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GPP Ingenieure und Sachverstandige hat sich auf die Planung der elektrotechnischen Ausstattung von grofRen Bauten und
Gebdudekomplexen spezialisiert. Der Einsatz zukunftsweisender Planungssoftware, die Anwendung moderner Methoden
wie Building Information Modeling (BIM) und die Fachkompetenz der Mitarbeiter sind die Antriebskraft, mit der die GPP bei
jedem Projekt auf ein festes Ziel zusteuert: den perfekten Plan.

Zum nachstmoglichen Zeitpunkt wollen wir unser Team verstarken.

WIR SUCHEN:
Teamassistenz (m/w/d)
Ihr Aufgabengebiet

e  Telefonkorrespondenz

e  Post (Eingang, Ausgang, Umlauf)

Terminorganisation

Elektronische Kommunikation (E-Mails Gberwachen, weiterleiten, verfassen)

Berichte, Aktenvermerke, und Protokolle nach Diktat, Manuskript, Stichworten oder selbststandig schreiben
Rechnungsprifung

e Allgemeine Biroorganisation

e Gegebenenfalls nach entsprechender SchulungsmalRnahme Arbeiten mit CAD-Programmen

lhr Profil

e  Sie verfuigen Uber abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung

e Sie besitzen gute Kenntnisse im Bereich Microsoft Windows und Office

e Folgende Eigenschaften zeichnen Sie aus: Verantwortungsbewusstsein, Zuverldssigkeit, Selbststandigkeit,
Belastbarkeit und Flexibilitat

. Kommunikationsstarke und Teamfahigkeit

WIR BIETEN:
e Einen spannenden Job mit einem facettenreichen Aufgabengebiet
e Eine eigenverantwortliche und abwechslungsreiche Tatigkeit
e  Eine angenehme Arbeitsatmosphdre in einem jungen, dynamischen Team mit flachen Hierarchien
e Eine langfristige Vollzeitposition mit leistungsgerechter Bezahlung
e  Gemeinsame Grillabende und Kollegen, mit denen Sie nur am Kicker wetteifern

INTERESSE?

Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekraftige Bewerbung unter Angaben lhres frithestmdglichen Starttermins und
Gehaltswunsches an Herrn Florian Paar: karriere@gpp-ingenieure.de.

Wir sind gespannt auf Sie!



