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I n fa c 0 n ‘ Planungsbiiro fiir
innovative Fassaden-Konstruktionen

Die InFaCon GmbH ist ein Tochterunternehmen der Zech Bau Holding GmbH und ein junges Pla-
nungsbiiro fiir innovative Fassadenkonstruktionen. Die InFaCon GmbH entwickelt Gebaudehiillen
fiir Objekte mit hohen architektonischen Anspriichen unter Beriicksichtigung baurechtlicher und
bauphysikalischer Vorgaben sowie wirtschaftlicher und technischer Lésungsansatze.

Zur Unterstiitzung unseres Teams suchen wir Sie zum friihestmdglichen
Eintrittstermin - in Teilzeit mit spaterer Option auf Vollzeit - als

Sekretar/-in
26 Stunden woéchentlich

lhr Profil:

Sie haben einen Abitur- oder Fachabiturabschluss und verfiigen Uber langjéhrige
Berufspraxis als Sekretér/in sowie tUber sehr gute MS-Office-Kenntnisse. Zudem
besitzen Sie idealerweise Know-how in der Bausoftware ARRIBA und zeichnen sich
durch ein hohes MaB an Eigenstandigkeit, Engagement und Teamféhigkeit aus.

lhre Aufgaben:

Neben der Bearbeitung des Postein- und -ausgangs

sind Sie fir die Prifung und Kontierung der Eingangsrechnungen zustandig. Sie kont-
rollieren Tatigkeitsnachweise und Reisekostenabrechnungen und erstellen Ausgangs-
rechnungen. Dariiber hinaus gehort die Korrespondenz mit externen und internen Ge-
schéftspartnern, Nachunternehmern und Baustellen ebenso zu Ihrem Aufgabengebiet
wie das Reisemanagement, die Organisation von Besprechungen und die Protokollfiih-
rung sowie die Erstellung von Prasentationen in PowerPoint.

Wenn Sie sich von dieser Position angesprochen fiihlen, senden Sie uns bitte lhre
aussagefahigen Unterlagen unter Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung und lhres friihest-
mdoglichen Eintrittstermins, vorzugsweise per Post.
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