Werden Sie Teil der MC PLAN GmbH — Fachplanung Elektrotechnik

Als Beratungs- und Planungsgesellschaft fiir elektrotechnische Systeme und Anlagen betreuen wir mit unserem Team Grof3- und
mittelsténdische Unternehmen sowie die offentliche Hand bei der Planung und Bautiberwachung komplexer Bauprojekte. Dabei
tiberzeugen wir durch den Einsatz digitaler Prozesse mit maRgeschneiderten Losungen und bieten somit Raum fiir ganz besondere
Anspriiche.

Machten Sie in einem Team erfahrener Spezialisten arbeiten und gemeinsam etwas GroRRes bewegen? Dann bewerben Sie sich
auf unsere offene Stelle fiir den Standort Nagold als

Office Manager (m/w/d)
Vollzeit oder Teilzeit

IHRE AUFGABEN

= QOrganisation des Biroalltags sowie Unterstiitzung im allgemeinen Biiroablauf
= Betreuung der Telefonzentrale

=  Koordination von Terminen sowie Vor- und Nachbereitung von Meetings

= Erstellung und Pflege von Dokumenten, Prasentationen und Ablagestrukturen
= Pflege von Daten und Kontakten

= Einholung und Auswertung von Angeboten

= (rganisation und Verwaltung von Biiromaterial

= Koordination externer Dienstleister

= Unterstiitzung im Fuhrparkmanagement

= (bernahme allgemeiner organisatorischer und administrativer Aufgaben

IHR PROFIL

= Abgeschlossene Aushildung im kaufmannischen Bereich oder eine vergleichbare Qualifikation
= (erne auch Berufseinsteiger oder Quereinsteiger

= Strukturierte, sorgféltige und zuverldssige Arbeitsweise

= FEigeninitiative sowie die Bereitschaft, sich in neue Aufgaben einzuarbeiten

= Freude an Organisation und Kommunikation

= Freundliches Auftreten, Diskretion und Teamfahigkeit

= Sicherer Umgang mit MS Office

WIR BIETEN

= Abwechslungsreiche Aufgaben in einem zukunftsorientierten Umfeld

= Teamorientiertes Arbeitsumfeld mit kurzen Entscheidungswegen

= Flexibles Arbeitszeitmodell

= Attraktive und leistungsgerechte Vergiitung

= Betriebliche Altersvorsorge, Krankenzusatzversicherung sowie weitere attraktive Benefits
= Personliche und berufliche Entwicklungsmadglichkeiten mit langfristiger Perspektive

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung unter Angabe des friihestmdglichen Eintrittstermins und Ihrer Gehaltsvorstellung per E-Mail.
Ihr Ansprechpartner ist Pia Epple, Assistenz der Geschaftsfiihrung: p.epple@mc-plan.eu / 07452 63103-35.
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