BEARTH & DEPLAZES

ANDREA DEPLAZES DANIEL LADNER

Wir sind ein national und international tatiges Architekturbiro mit einem engagierten und motivierten
Team. Mit Leidenschaft und Verantwortung setzen wir uns fiir eine hochwertige Baukultur ein.

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir nach Vereinbarung eine/n

Office Manager*in 50-60 %

lhre Aufgaben

Selbststandige Fihrung / Organisation des Sekretariats
Personaladministration

Mitarbeit Debitoren- / Kreditorenbuchhaltung

Projektcontrolling

Verfassen von Honorarofferten und Architekturvertragen
Flhrung der Geschéftskorrespondenz in Deutsch und Englisch
Betreuung der Webseite / Instagram

Ihr Profil

Sie interessieren sich fir die kaufmannischen und organisatorischen Ablaufe eines Architekturbiiros
und bringen eine kaufmannische- oder vergleichbare Ausbildung mit.

Erfahrung in einem Architektur- oder Planungsbiiro ist von Vorteil, jedoch keine Voraussetzung.
Wichtig fir uns sind: Selbststandige Arbeitsweise, Teamfahigkeit, Engagement und Freude an
abwechslungsreichen Aufgaben. Sie verfiigen Uber gute Deutsch- und Englischkenntnisse.

Die Stelle eignet sich auch sehr gut fur berufliche Wiedereinsteiger/innen.

Was Sie erwartet

Wir bieten lhnen eine abwechslungsreiche Tatigkeit mit hoher Selbststandigkeit. Sie erhalten die
Maglichkeit, Inre Kompetenzen in unterschiedlichsten Bereichen einzubringen. Es erwartet Sie ein
kollegiales, personliches Arbeitsumfeld, in dem Eigeninitiative geschéatzt wird.

Wenn Sie sich von diesem Stellenangebot angesprochen fiihlen, erwarten wir gerne lhre digitale
Bewerbung.
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