PROFE. DR.-ING.

HEINRICH BECHERT +
Sekretar/in (m/w/d) PARTNER

Stellenausschreibung

Wir sind ein innovatives, Uberregional tétiges Ingenieurbiiro im Bereich
StrafRen,- Briicken- und Tunnelbau mit mehr als einhundert qualifizierten Mitarbeitern an den Standorten
Stuttgart, Dresden, Schleiz und Kassel.

Zur Verstarkung unseres Projektteams in Hamburg suchen wir eine/n Sekretar/in (m/w/d) zum
nachstmdglichen Zeitpunkt fiir unser Projekt ,A7, Hamburg — Erweiterung stdlich des Elbtunnels®.

Sekretar/in (m/w/d) in Voll- oder Teilzeit

Ihre Aufgaben

e Unterstitzung der Projektleitung in administrativen und organisatorischen Angelegenheiten

e Unterstitzung des Projektteams bei den taglichen Aufgaben

e Bilroorganisation (z. B. Bearbeitung Postein- und Postausgang, Betreuung Telefon und Empfang)
e Koordination und Planung von Terminen, Meetings und Veranstaltungen

e Erstellung und Bearbeitung von Dokumenten, Prasentationen und Berichten
e Aktenablage

e Ubernahme allgemeiner Verwaltungstatigkeiten

Ihr Profil

e abgeschlossene kaufméannische Ausbildung

e sehr gute Kenntnisse in MS-Office (Word, Excel, Outlook)

o selbststandige, zuverlassige und strukturierte Arbeitsweise

¢ Initiative, Lernfahigkeit, Kommunikationsfahigkeit und Teamféhigkeit
e ausgepragte soziale Kompetenz, Verschwiegenheit und Loyalitét

e sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

e Fuhrerschein Klasse B

Unser Angebot

e befristete Anstellung fir die Dauer der BaumafRnahme (bis Juni 2026)

e 40 Wochenstunden (Vollzeit) oder Teilzeit nach Vereinbarung

e 30 Urlaubstage und zusatzlich frei an Heiligabend und Silvester

e Zahlung von Weihnachts- und Urlaubsgeld

e Tankgutscheine

e personliche und individuelle Einarbeitung und Betreuung

e ein Arbeitsplatz mit modernster Ausstattung

o Bereitstellung kostenloser Getranke und Obst

¢ leistungsfahiges, freundliches Team

e ein gleichberechtigtes, respektvolles und flrsorgliches Miteinander im Arbeitsalltag

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung! Bei Interesse senden Sie uns lhre aussagekraftige Bewerbung bitte an:
bewerben@ibb-scz.de

Prof. Dr.-Ing. H. Bechert + Partner
Ingenieurbtiro fir Bauwesen

Herr Weidhaase

Stauseestralle 35

07907 Schleiz — Grafenwarth

Tel.: 036647 / 2980
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