Wir suchen

Deine Zukunft bei uns

Du hast Spal3 am Organisieren und bist motiviert Neues zu lernen? Neben
einer selbststandigen und strukturierten Arbeitsweise hast du ein gutes
Verhéltnis zu Zahlen. Du arbeitest zudem gerne im Team, arbeitest zuver-
lassig und besitzt gute Kommunikationsfahigkeiten.

Deine Aufgaben:
— Unterstlitzung unserer Projektteams bei kaufmannischen und

administrativen Aufgaben im Rahmen der Projektabwicklung

Erstellung von Schriftverkehr. Protokollen etc.

Kontakt zu Kunden, Firmen und der Behorde.

- Umgang mit modernen Systemen der Birokommunikation
- Eigenverantwortliche Priifung, Erstellung von Angeboten, Vertragen,

sowie Rechnungen

Deine Qualifikationen:

- Abgeschlossene Ausbildung in einem kaufmannischen Beruf
- Berufserfahrung wiinschenswert

- Organisationstalent

- Sorgféltiges und gewissenhaftes Arbeiten

- Spal3 an der Arbeit im Team

- Freundliches und kundenorientiertes Auftreten

zentrale@architektur3.de

architektur3.de



