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INGENIEUR- UND PRUFGESELLSCHAFT

| konzeptionell | innovativ

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

Wer sind wir?

Wir, die Firma HNL Ingenieur- und Prufgesellschaft mbH wurden 1964 gegrindet und sind
ein unabhangiges, neutrales Prufinstitut und Ingenieurburo, das von Bauaufsichtsbehorden
als unabhangige Prifstelle anerkannt ist. Unter dem Dach der HNL Ingenieur- und
Prufgesellschaft mbH vereinigen sich die Abteilungen Asphalt, Forschung und Entwicklung,
Beton, Boden sowie unser Ingenieurbdiro.

Was sind deine moglichen Aufgaben bei uns?

Durchfuhrung kaufmannischer und administrativer Verwaltungstatigkeiten
Telefonzentrale, Empfang und Betreuung von Besuchern

Planung, Organisation und Betreuung von Veranstaltungen

Koordination und Verwaltung des firmeneigenen Maschinen-, Gerate- und Fuhrparks
Sicherstellung und Uberwachung der Arbeitssicherheitsvorgaben

Unterstitzung in der vorbereitenden Buchhaltung

Vertretungsweise Abwicklung und organisatorische Betreuung von Baustellen

Was wir Dir bieten:

Einen unbefristeten, sicheren und modernen Arbeitsplatz

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

Eine interessante und abwechslungsreiche Tatigkeit

Flexible Arbeitszeiten

Deine Qualifikationen und Fahigkeiten:

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

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
moglichem Eintrittsdatum an m.funk@hnl-ing.de



