SIGRA

Brandschutz

Individuell + Zukunftsfahig

SIGRA ist ein Ingenieurbiiro fiir Brandschutz mit Sitz in Stuttgart und Erfurt. Wir beraten unsere Kunden zu allen Fragen
rund um den Brandschutz, erstellen Brandschutzkonzepte und normgerechte Sicherheitsgrafiken.

Fir unseren Unternehmensstandort in Erfurt suchen wir ab sofort
fiir 20-30 Std./Woche eine*n

Team-Assistent (mw)

Ihr Verantwortungsbereich
e Sie Ubernehmen allgemeine administrative Burotatigkeiten flr das Team vor Ort.
o Dies umfasst z.B. die Bearbeitung von Angeboten von der Priifung beim Eingang Uber die Kontrolle darin
enthaltenen Daten bis zur Archivierung.
o Dariber hinaus fallt die eigenstandige Rechnungsstellung und -bearbeitung ebenfalls in lhren
Verantwortungsbereich.
¢ Kundenanfragen beantworten Sie professionell und unterstiitzen das Team im Tagesgeschaft.

Ihr Profil
o Sie verfiigen Uber eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung und Berufserfahrung in vergleichbarer Position.
o  Samtliche MS-Office-Anwendungen und MOS aik beherrschen Sie sicher.
o Sie sind stets motiviert lhre Kolleg*innen bei anfallenden administrativen Tatigkeiten zu unterstitzen.
o Sie Uberzeugen mit lhrer selbststandigen, zuverlassigen Arbeitsweise und runden Ihr Profil mit
Kommunikationsstérke und Teamfahigkeit ab.

lhre Benefits

Abwechslungsreiche Tatigkeiten in einem stark wachsenden Unternehmen
Weiterbildungsmaglichkeiten

Flexible Arbeitszeiten

Mitarbeiterevents

Dienstradleasing ber JobRad

Betriebliche Altersversorgung

Haben wir lhr Interesse geweckt?

Dann freuen wir uns auf lhre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen per Post oder E-Mail unter Angabe Ihrer
Gehaltsvorstellung und Ihres maglichen Eintrittstermins. Flir erste Fragen erreichen Sie Heike Obitz unter
0361 - 380303 50 oder per E-Mail an h.obitz@sigra.de

www.sigra.de
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