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Stellenausschreibung

Das Bauinstitut fir Ressourceneffizientes und Nachhaltiges Bauen
(BiRN GmbH) ist ein interdisziplinares Ausbildungs-, Beratungs- und
Zertifizierungsburo zu Themen des nachhaltigen Bauens. Als Zertifizie-
rungsstelle fur das Nachhaltigkeitsgutesiegel BNK/BNG und QNG
(Qualitatssiegel Nachhaltiges Bauen des Bundes) unterstitzen wir
Bauherren, Architekten, Energieberater und Kommunen rund um das
nachhaltige Bauen!

Zur Verstarkung unseres Teams fur den Standort in Bamberg suchen
wir ab sofort einen Mitarbeiter als

Blirokauffrau/Blurokaufmann (m/w/d)

in Teilzeit/Vollzeit (20-40h pro Woche) BIRN - BAU-INSTITUT EilR
RESSOURCENEFFIZIENTES UND
BiRN bietet Ihnen an aktiv den Klimawandel und eine nachhaltige Zu- NACHHALTIGES BAUEN

kunft mitzugestalten. Unser Standort in Bamberg hat eine sehr gute GmbH

Anbindung und ist ideal mit &ffentlichen Verkehrsmitteln und mit dem
Fahrrad zu erreichen.

lhre Aufgaben:

= Eigenstandige Sekretariatsfuhrung und Blroorganisation

=  Administrative Aufgaben (z.B. Dokumenten- und Vertragsverwal-
tung)

= Dokumentenmanagement und Postbearbeitung

= Bearbeitung von Kundenanfragen bzgl. Ausbildungen, Rechnungen
und Vertragen

=  Abwicklung von internem und externem Schriftverkehr

= Koordination administrativer Ablaufe

lhr Profil:

=  Sie haben eine kaufmannische Berufsausbildung im Verwaltungs-
oder kaufmannischen Bereich oder ein Studium im Dienstleistungs-
umfeld

= Sie weisen gute Kenntnisse im Bereich Office Management auf

=  Sie Uberzeugen durch Sorgfalt und eine selbstandige gewissenhafte
Arbeitsweise

BiRN
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=  Sie besitzen sehr gute EDV-Kenntnisse sowie die Bereitschaft, sich
in neue Programme einzuarbeiten

=  Ausgepragte Team- und Kommunikationsfahigkeit sowie Diskretion

=  Sicheres und freundliches Auftreten

= Hohes Engagement und Flexibilitat

Unser Angebot:

Unser Stellenangebot umfasst vielfaltige Projekte - von kleinen Woh-
nungsbauten bis hin zu Quartieren im Neubau und Bestand, in einem
dynamischen und interdisziplinaren Arbeitsumfeld. Durch eine intensive
und individuelle Einarbeitung werden Sie schnell in Ihrem Aufgabenbe-
reich ankommen und sich wohlfihlen.

Wir bieten lhnen

= ein kollegiales Arbeitsumfeld und férdern die fachliche und person-
liche Weiterentwicklung - auch in Sachen Klimaschutz!

= eine eigenverantwortliche und abwechslungsreiche Tatigkeit sowie
einen sicheren Arbeitsplatz mit leistungsgerechter Bezahlung.

Sind Sie interessiert?

Dann senden Sie uns lhre Bewerbungsunterlagen bis zum 15.03.2024
an personal@bau-irn.de

Gerne kdnnen Sie uns auch vorab telefonisch unter 0951-993393-0 kon-
taktieren.

Besuchen Sie uns auch gerne auf unserer Website www.bau-irn.de


http://www.bau-irn.de/
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