
 

MC PLAN GmbH  Handelsregister: HRB 775835  

Lise-Meitner-Straße 21 Registergericht: Amtsgericht Stuttgart  

72202 Nagold  Geschäftsführer:   

07452 63103-0  Frederik Margonari  

www.mc-plan.eu Paolo Cappuzzello  

 

 

 

 

 

 

 

 

Werden Sie Teil der MC PLAN GmbH – Fachplanung Elektrotechnik 

Als Beratungs- und Planungsgesellschaft für elektrotechnische Systeme und Anlagen betreuen wir mit unserem Team Groß- und 

mittelständische Unternehmen sowie die öffentliche Hand bei der Planung und Bauüberwachung komplexer Bauprojekte. Dabei 

überzeugen wir durch den Einsatz digitaler Prozesse mit maßgeschneiderten Lösungen und bieten somit Raum für ganz besondere 

Ansprüche.  

Möchten Sie in einem Team erfahrener Spezialisten arbeiten und gemeinsam etwas Großes bewegen? Dann bewerben Sie sich 

auf unsere offene Stelle für den Standort Nagold als  

 

Office Manager (m/w/d) 

Vollzeit oder Teilzeit   

 

IHRE AUFGABEN 

▪ Organisation des Büroalltags sowie Unterstützung im allgemeinen Büroablauf 

▪ Betreuung der Telefonzentrale  

▪ Koordination von Terminen sowie Vor- und Nachbereitung von Meetings 

▪ Erstellung und Pflege von Dokumenten, Präsentationen und Ablagestrukturen 

▪ Pflege von Daten und Kontakten  

▪ Einholung und Auswertung von Angeboten 

▪ Organisation und Verwaltung von Büromaterial 

▪ Koordination externer Dienstleister  

▪ Unterstützung im Fuhrparkmanagement 

▪ Übernahme allgemeiner organisatorischer und administrativer Aufgaben 

 

IHR PROFIL 

▪ Abgeschlossene Ausbildung im kaufmännischen Bereich oder eine vergleichbare Qualifikation 

▪ Gerne auch Berufseinsteiger oder Quereinsteiger  

▪ Strukturierte, sorgfältige und zuverlässige Arbeitsweise 

▪ Eigeninitiative sowie die Bereitschaft, sich in neue Aufgaben einzuarbeiten 

▪ Freude an Organisation und Kommunikation 

▪ Freundliches Auftreten, Diskretion und Teamfähigkeit 

▪ Sicherer Umgang mit MS Office  

 

WIR BIETEN 

▪ Abwechslungsreiche Aufgaben in einem zukunftsorientierten Umfeld 

▪ Teamorientiertes Arbeitsumfeld mit kurzen Entscheidungswegen 

▪ Flexibles Arbeitszeitmodell  

▪ Attraktive und leistungsgerechte Vergütung 

▪ Betriebliche Altersvorsorge, Krankenzusatzversicherung sowie weitere attraktive Benefits  

▪ Persönliche und berufliche Entwicklungsmöglichkeiten mit langfristiger Perspektive 

 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung unter Angabe des frühestmöglichen Eintrittstermins und Ihrer Gehaltsvorstellung per E-Mail. 

Ihr Ansprechpartner ist Pia Epple, Assistenz der Geschäftsführung: p.epple@mc-plan.eu / 07452 63103-35. 

 


