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INGENIEURBERATUNG GMBH

Wir sind ein deutschlandweit und international tatiges Ingenieurbdiro fur Infrastruktur,
Verkehrswesen und Wasserwirtschaft mit Hauptsitz in Hagen sowie Niederlassungen in Berlin,
Dusseldorf und Hamburg.

Seit nunmehr tber 45 Jahren ist die IRP sowohl fur offentliche als auch private Auftraggeber im
In- und Ausland tatig. Wir arbeiten in Teams fir Projekte jeder GroRenordnung Uber alle
Leistungsphasen der HOAI (LP 1-9). Wir entwickeln innovative und kreative Losungen in
unserem offenen und dynamischen Team mit viel Erfahrung.

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir fir den Standort Hagen zum nachstmdoglichen
Zeitpunkt eine

Assistenz der Geschaftsfuhrung (m/w/d)

Wir bieten:
e Ein klasse Team mit motivierten und hilfsbereiten Kolleginnen und ein lockeres
Betriebsklima
o Mdglichkeiten der individuellen Weiterbildung
o Flexible Arbeitszeiten (20-30h/Woche)
e Unbefristetes Arbeitsverhaltnis

Wir erwarten:
e Unterstiitzung der Geschéaftsfihrung und des Teams bei administrativen Aufgaben
e Organisation und Koordination von Terminen und Meetings
o Bearbeitung der eingehenden und ausgehenden Korrespondenz
e Verwaltung von Dokumenten und Akten
e Abgeschlossene kaufménnische Ausbildung (oder eine vergleichbare Qualifikation)
wilinschenswert
e Sicherer Umgang mit den gangigen EDV-Programmen (MS 365)
o Eigenstandige und verantwortungsbewusste Arbeitsweise
e Organisationsgeschick und Kommunikationsstarke
e Verhandlungssicheres Deutsch in Wort und Schrift

Haben wir dein Interesse geweckt? Dann melde dich einfach:
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