NIL

INGENIEUR- UND PRUFGESELLSCHAFT

| konzeptionell | innovativ

Kaufmannischer Mitarbeiter (m/w/d) in Prisdorf —in Teilzeit oder
Vollzeit

Wer sind wir?

Wir, die Firma HNL Ingenieur- und Prifgesellschaft mbH wurden 1964 gegriindet und sind
ein unabhangiges, neutrales Prifinstitut und Ingenieurbiro, das von Bauaufsichtsbehérden
als unabhangige Prufstelle anerkannt ist. Unter dem Dach der HNL Ingenieur- und
Prufgesellschaft mbH vereinigen sich die Abteilungen Asphalt, Forschung und Entwicklung,
Beton, Boden sowie unser Ingenieurbiiro.

Was sind deine moglichen Aufgaben bei uns?

- Ausfuhren von organisatorischen und kaufménnisch-verwaltenden Tatigkeiten

- Telefonbetreuung und Empfang von Besuchern

- Gewabhrleistung einer reibungslosen Organisation des Finanz- und
Rechnungswesens

- Abwicklung und eigenverantwortliche Kalkulation

- Kostenschatzungen sowie Auftrags-, Nachtrags- und Nachkalkulation

- Erstellen von Nebenangeboten und Verfassen von Sondervorschléagen

- Evaluierung und Optimierung bestehender Prozesse und Verfahren

- Operative Abwicklung von Baustellen unter Berlicksichtigung von Arbeits-,
Gesundheits- und Sicherheitsvorschriften

Was wir Dir bieten:

- Einen unbefristeten, sicheren und modernen Arbeitsplatz

- 30 Tage Urlaub & zusatzlich frei an Heiligabend und Silvester
- Flache Hierarchien und ein freundliches Miteinander

- Eine interessante und abwechslungsreiche Tatigkeit

- Flexible Arbeitszeiten

Deine Qualifikationen und Fahigkeiten:

- Erfolgreich abgeschlossene, kaufméannische Ausbildung (wie z.B.
Bankkaufmann/frau, Industriekaufmann/frau, Verwaltungsfachangestellte/r oder
Steuerfachangestellte/r), BWL-Studium oder vergleichbare Qualifikation

- Berufserfahrung wiinschenswert

- gute Kenntnisse in MS-Office

- schnelle Auffassungsgabe

- gutes Organisationsgeschick

- Dein Arbeitsstil zeichnet sich durch Selbstandigkeit, Umsichtigkeit, Teamfahigkeit,
Zuverlassigkeit und Effizienz aus

Wir haben dein Interesse geweckt?

So lernen wir uns kennen:

Bitte sende deine vollstandigen Bewerbungsunterlagen mit Deiner Gehaltsvorstellung und
maoglichem Eintrittsdatum an m.funk@hnl-ing.de



