Zukunft wird aus Mut gemacht
und mit guten Planen.
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VOGEL INGENIEURE

Umwelt- & Vermdgensschutz mit High-Tech-Losungen und interdisziplindrer Zusammenarbeit:
Dafur steht VOGEL Ingenieure.

Wir sind ein bestens etabliertes, Gberregional tatiges Ingenieurbiro in Baden-Wirttemberg und zahlen
bundesweit zu den Marktfiihrern im Bereich Kanalnetzinstandhaltung und Datenmanagement.

Wir suchen Sie fur die Aufgaben als

Sekretar/in

mit erweitertem Aufgabenbereich IT
(m/w/d) zunachst in Teilzeit mit Option auf Vollzeit (unbefristet)

am Standort Kappelrodeck

// IHRE AUFGABEN

Sie wollen bei VOGEL Ingenieure vielseitige Aufgaben in einem dynamischen Umfeld abwickeln,
von allgemeinen Sekretariatsaufgaben bis zur Unterstitzung der Projektleiter in weiteren fachlichen
Aufgaben mit Ihrer Zuarbeit? Wir geben Ihnen die Gelegenheit.

// SIE SIND ZUSTANDIG FUR

= Alle anfallenden Sekretariatsaufgaben z.B. Postein- und -ausgang, Erledigung relvanter
Korrespondenz und digitale Datenablage, Telefondienst

= UnterstUtzung der Projektleiter in Zuarbeit von fachlichen Aufgaben (Backoffice-Arbeiten)

= Koordination zwischen hausinterner IT und dem betreuenden externen Systemhaus

// IHR PROFIL - WAS SIE AUSMACHT

// FRAGEN? = Abgeschlossene Ausbildung z.B. im kaufméannischen Bereich oder vergleichbare Qualifikation
Zur Beantwortung lhrer Fragen m Sehr gute Kenntnisse in Microsoft Office-Programmen (0365), insbesondere in Word und
stehen wir Ihnen zur Verfigung. Outlook setzen wir voraus ) ) ]

. 0151 12625808 (Jens Biegger) = Sehr gute Kenntnisse in PDF-Software (Adobe, Foxit Phantom PDF Business oder sonstige
PDF-Business Software)

Selbststandige und strukturierte Arbeitsweise

Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift C1

Organisationstalent, Kommunikationsstarke und Teamfahigkeit

Interesse und Affinitat fur eine IT-Umgebung und Digitalisierung

Eigeninitiative an selbstandigen Losungsfindungen kleinerer IT-Probleme

// WIR BIETEN

Einen sicheren Arbeitsplatz mit der Option, den Beschaftigungsumfang weiter anzupassen.
Die Stelle soll nach erfolgreicher Einarbeitung zunachst an drei bis vier Vormittagen fur die
Einarbeitung durch die derzeitige Stelleninhaberin besetzt werden. Ab Anfang 2026 ist eine
sukzessive Erweiterung moglich.

Wir nehmen Ruiicksicht auf Ihre familiaren Anforderungen und stellen ein angenehmes Arbeits-
umfeld mit einem leistungsorientierten Gehalt sowie weiterer freiwilliger sozialer Zusatzleis-
tungen sicher.

// INTERESSIERT?

Dann senden Sie uns lhre aussagekraftige Bewerbung unter Angabe des frihestmdglichen
Eintrittstermins, lhrer Gehaltsvorstellungen sowie lhrer Préferenz hinsichtlich der Arbeitszeiten
gerne per Mail an bewerbung@vogel-ingenieure.de.
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