Ay WEBER

Ingenieure

Sie planen — WIr

Sie planen nicht nur beruflich, sondern auch lhren persdnlichen Lebensweg? WIr unterstiitzen Sie dabei mit den auf
Sie zugeschnittenen Entwicklungsmdéglichkeiten. WEBER-Ingenieure ist mit Uber 350 Mitarbeitenden an 17
Standorten eines der grof3ten Ingenieurunternehmen in Deutschland. Seit Uber 60 Jahren inhabergefuhrt und
unabhéngig. Mit dem vereinten Ingenieur-Know-how unserer Mitarbeitenden arbeiten wir an spannenden Projekten
in verschiedenen Gebieten. Dabei decken wir alle relevanten Beratungs- und Ingenieurleistungen aus einer Hand ab.

Zur Verstarkung an unserem Standort in Moers suchen wir zum nachstmdoglichen Zeitpunkt eine

Assistenz fiir die Niederlassung Moers (m/w/d) in Teilzeit

Ilhre Aufgaben

+ Allgemeine Korrespondenz und Terminvereinbarung

* Unterstiitzung der Standortleitung + Mitwirken bei der Einfilhrung und Umsetzung von
bei operativen, strategischen und administrativen Prozessverbesserungen und Standardvorlagen
Aufgaben _ « Dokumentieren und Nachhalten von Meeting-
*  Unterstutzung bei der Erstellung von Angeboten, Ergebnissen und Absprachen sowie Nachverfolgen
Vertragen, Auswertungen, Prasentationen und offener Themen mit internen und externen
Unterlaien nach Voriabe Ansprechpartnem
+ Abgeschlossene kaufméannische Ausbildung oder « Strukturierte, selbststandige & gewissenhafte Arbeitsweise
eine vergleichbare Qualifikation - Offener und zielgerechter Umgang mit Kunden & Kollegen
+ Berufserfahrung in einer vergleichbaren Funktion, + Teamféhigkeit, hohes Engagement und

idealerweise in einem Ingenieurbiro Qualitatsverantwortung
+ Organisationsgeschick und Kommunikationsstarke Erfahrung im Umgang mit digitalen Workflows / Prozessen
+ Sehr gute Kenntnisse der Windows-Standardsoftware « Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

(Word, Excel, PowerPoint sowie Outlook)

Flexible Einarbeitung Leistungsgerechte Mitarbeiterevents Gesundheit und Mobilitat
Arbeitszeitmodelle  und Entwicklung Vergitung Vorsorge
WIr freuen uns auf lhre Bewerbung unter www.weber-karriere.de/Jobportal. Gerne beantwortet Ihnen Frau

Ariane Kolmer weitere Fragen. Weitere Informationen zu Weber-Ingenieure GmbH finden Sie unter www.weber-
ing.de . 75155 Pforzheim . Bauschlotter Str. 62 . Tel. 07231 583-0.


http://www.weber-ing.de/

