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Seit tber 25 Jahren arbeitet das Buro Geries Ingenieure GmbH mit verschiedenen Akteuren zusammen, um die Qualitat
des Grund- bzw. Trinkwassers zu sichern und Themen der Regionalentwicklung zu bearbeiten.

Wir suchen zum nachstméglichen Zeitpunkt eine

Fachkraft (m/w/d) fiir Biiromanagement

fiir unseren Biirostandort Zeven

in Voll- oder Teilzeit zur Unterstitzung unseres Teams

Was bieten wir / Deine Aufgaben:

Dich enwartet ein junges und motiviertes Team.

Du tragst mit Deinem hohen Engagement zu einer guten Buroorganisation im Team bei.

Du pflegst unsere Datenbanken und verarbeitest Daten aus diversen Projekten.

Du tragst ein hohes MalR an Eigenverantwortung in unserem Buro und kiimmerst Dich um den Schriftverkehr sowie
die Vorbereitung von Vertragsunterlagen.

Daruber hinaus bieten wir Dir Sachzuwendungen, Kitabeitrage, Fortbildungen uvm.

Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung ware ideal, aber auch Quereinsteiger sind erwtnscht.
Gute Kenntnisse im Umgang mit Microsoft Office.

Selbststandige Arbeitsweise, sowie systematisches und exaktes Arbeiten.
Kommunikationsfahigkeit mit freundlichem und verbindlichem Auftreten.

Flexibilitat, Eigeninitiative und Kreativitat.

Wenn wir Dein Interesse geweckt haben, freuen wir uns auf Deine aussagekraftige Bewerbung bis zum 20.03.2023
unter Angabe Deines fruhestmoglichen Eintrittstermins per E-Mail an bewerbungen@geries.de .
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