PoB-Technik:..

Ingenieurbiiro fiir
technische Gebdudeausriistung

Blrokauffrau/-mann (m/w/d)

Unternehmensbeschreibung:

Die PSB-Technik GmbH ist ein zukunftsorientiertes, mittelstédndisches Ingenieurbiiro, das sich auf die
Beratung, Planung, Bauleitung und Projektsteuerung im Bereich der Technischen Geb&audeausriistung
(HLSK) spezialisiert hat. Unsere vielféltigen Projekte reichen von Neubauten bis hin zu Sanierungen fir
private und 6ffentliche Auftraggeber.

Ihre Chance:

Zur Verstarkung unserer Teamassistenz suchen wir eine/n Burokauffrau/-mann (m/w/d), der/die Spaf an
der Organisation hat und unser Team im taglichen Geschaft unterstitzt. Ob Berufseinsteiger oder
erfahrene Burokraft — bei uns findest Du eine dynamische und familidre Arbeitsatmosphére, in der Du dein
Organisationstalent einbringen kannst.

Was Du mitbringen sollten:
o Abgeschlossene Berufsausbildung als Biirokauffrau/-mann oder eine vergleichbare Qualifikation
o |dealerweise erste Berufserfahrung, aber auch Berufseinsteiger sind herzlich willkommen
o Sicherer Umgang mit MS Office (Word, Excel, Outlook)
o Eigeninitiative, Organisationsgeschick und die Fahigkeit, im Team zu arbeiten
o Kommunikationsfreude und ein freundliches Auftreten

Deine Aufgaben bei uns:
e Terminplanung und -koordination sowie Unterstiitzung unserer Planungsteams
o Verfassen von Briefen, Notizen und Protokollen
o Vorbereitung und Bearbeitung von Rechnungsunterlagen
o Allgemeine administrative Tatigkeiten zur Sicherstellung eines reibungslosen Buroalltags
o Unterstltzung bei der vorbereitenden Buchhaltung

Arbeitszeiten:
e Flexible Arbeitszeiten in Teilzeit mit mindestens 30 Stunden pro Woche
e Montag bis Freitag

Das bieten wir Dich:
e Einen modernen und ergonomisch ausgestatteten Arbeitsplatz (u.a. Headset, Stehtisch, 2
Monitore)
e Flexible Arbeitszeiten und eine 40-Stunden-Woche oder Teilzeitoptionen
e Modglichkeit zur betrieblichen Weiterbildung
o Kostenlose Getranke, regelmaRige Betriebsfeiern und Teamevents, um den Teamgeist zu stérken

Arbeitsbeginn / Befristung / Vertragsart:
o Sofort als unbefristete Festanstellung in Voll- oder Teilzeit

Deine Perspektive:
Du erwartest eine langfristige Perspektive in einem innovativen Unternehmen, das grof3en Wert auf ein
gesundes und motivierendes Arbeitsumfeld legt.

Interessiert?

Dann schicke uns Deine aussagekréftige Bewerbung mit friihestem Eintrittstermin sowie Deinen Lebenslauf
mit entsprechenden Nachweisen — gerne auch digital per E-Mail als PDF.
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Die Bewerbung geht an:

Mail: bewerbung@psb-technik.de
Telefon: 09443 / 91840-0

Ingenieurbiiro PSB-Technik GmbH
z.Hd. Herrn Lothar Stich
Weinbergerstralle 15

93326 Abensberg
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