BC

baumschlager eberle

Baumschlager Eberle Berlin sucht eine ASSISTENZ (m/w/d) FUR DIE GESCHAFTSFUHRUNG

Mit 14 Standorten in Europa und 2 in Asien mit rund 300 Mitarbeitern, davon 30 im Biro Berlin zéhlen Baumschlager
Eberle Architekten international zu den erfolgreichen Architekturbiiros. Die Lésungen von Baumschlager Eberle
Architekten zielen auf eine nachhaltige Architektur, die unsere begrenzten Ressourcen verantwortungsvoll einsetzt und die
Menschen mit dem konkreten Ort asthetisch und kulturell verbindet. Zahlreiche Preise und Auszeichnungen wirdigen
gerade im Bereich des nachhaltigen Bauens das Qualitatsniveau der Arbeiten.

Fur unser Biro in Berlin suchen wir eine Assistenz (m/w/d) fur die Geschéaftsfihrung.

Wir wiinschen uns von lhnen:

- abgeschlossene Berufsausbildung birofachwirtschaftlichen und/oder kaufmannischen Bereich
- mindestens 8 Jahre Berufserfahrung

- engagierte Zusammenarbeit sowohl mit der Geschaftsfihrung als auch mit dem Team

- hervorragende Kenntnisse in MS Office

- hervorragende Deutschkenntnisse und gute bis sehr gute Englischkenntnisse

Leistungsbereiche:

- klassische Officetatigkeiten, wie Korrespondenz, Terminkoordination, Bestellwesen, Post, Telefonie, Reiseplanung
- Rechnungswesen, vorbereitende Buchhaltung und Zuarbeit zum Controlling

- Mitwirkung im Lohn-, Gehalts- und Personalwesen (Schnittstelle zum Lohnbiro)

Wir bieten lhnen:

- eine Anstellung in einem renommierten Architekturbtiro

- ein vielfaltiges Aufgabenspektrum

- einen attraktiven Arbeitsplatz an zentraler Lage in Berlin-Mitte

- die Zusammenarbeit mit einem freundlichen und internationalen Team
- regelmaRige Teamaktivitaten

Bitte haben Sie Verstandnis, dass wir nur Bewerbungen beantworten werden, die dem Anforderungsprofil in allen
Punkten entsprechen.

Arbeitsbeginn: ab sofort

Ihre Bewerbungen senden Sie bitte ausschlief3lich per E-Mail z. Hd. von Frau Grandjean an:
a.grandjean@be-architects.de.
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