Wir suchen Verstarkung:

Flr unser Ingenieurbiro in Simmern suchen wir zum nachstmoglichen Zeitpunkt
eine engagierte Person (m/w/d) fiir Buroorganisation und Unterstitzung in der
Personalverwaltung in Vollzeit.

lhre Aufgaben
- Professionelle und effiziente Bliroorganisation
- Koordination von Blirokommunikation

- Korrespondenzfiihrung und Kommunikation mit internen und externen Partnern

- Terminmanagement und -koordination fiir Weiterbildungen und Reisen
- Mitarbeit bei Personalangelegenheiten

lhre Qualifikation

- Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation
- Organisationsgeschick, Diskretion, kommunikative Kompetenz

- Sicherer Umgang mit den gangigen MS-Office-Anwendungen

- Sehr gute Kenntnisse der deutschen Sprache in Wort und Schrift

Unser Angebot

- Flexibler und familienfreundlicher Arbeitsplatz

- Individuelle Arbeitszeitmodelle, Uberstundenausgleich und mobiles Arbeiten
- Unbefristete Festanstellung mit leistungsgerechter Verglitung

- Individuelle Weiterbildungsmoglichkeiten

- Eine berufliche Perspektive in einem wachsenden Unternehmen

- Betriebliche Altersvorsorge, Jobrad und Sachwertgutschein

Haben wir lhr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Ihre ausfiihrlichen
Bewerbungsunterlagen mit Gehaltsvorstellungen und moglichem Eintrittsdatum

Uber bewerbung@dillig.de (nur PDF-Dateien).

Ihr fachlicher Ansprechpartner ist Martin Herzel: Tel. +49 (0) 67 61 / 93 09-20
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