
IHRE AUFGABEN

IHRE VORTEILE

MEHR ERFAHREN & BEWERBEN!
• Nähere Informationen und weitere Stellenangebote auf unserer
  Homepage www.ib-waldvogel.de/jobs 

Annahme und Bearbeitung von Anrufen 

•

•

Bearbeitung von Korrespondenzen jeglicher Art    

• Terminkoordination

• Leichte buchhalterische Tätigkeiten  

• Reinschrift von Begehungsprotokollen, Konzepten und Berichten

• Flache Hierarchien mit einer o�enen Kommunikatios-
kultur auf Augenhöhe

•

•

Interessante und abwechslungsreiche Tätigkeiten

• Festanstellung mit attraktiver Vergütung und Erfolgsbonus

• Unbefristeter Arbeitsvertrag

• Individuelle Weiterbildungsmöglichkeiten

IHR PROFIL

TEAMASSISTENZ W/M/D

für unseren Standort Lörrach bei Basel (CH)

Ingenieurbüro Waldvogel
Ingenieure & Sachverständige 
für Arbeitssicherheit und Brandschutz

WIR

SUCHEN

SIE!

• Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische
 Ausbildung oder vergleichbarer Abschluss

• Sehr gute Deutschkenntnisse 
in Wort und Schrift

• Sehr gute Kenntnisse in MS O�ce 
(Word, Excel, Powerpoint)

• Organisationstalent

• Teamplayer

Aktives Mitwirken beim Ausbau des Unternehmens

• schnelles, fehlerfreies Schreiben 
am PC (idealerweise 10-FIngersystem)


