f ——

Assistenz der Geschaftsfihrung
(m/w/d) in Karlsruhe

GJL Architekten gestalten seit iber 26 Jahren unterschiedlichste Projekte: Stadtebau, Industriebauten,
Geschaftshauser, Offentliche Bauten, Wohngebaude, Schulen und Kitas. Die Vielfalt der Aufgaben
pragt die Leistungsfahigkeit des Biros. GJL ist ein Team von 55 Mitarbeitern und Mitarbeiterinnen;
unser Ziel ist es, hochwertige Architektur zu schaffen.

Ihr Profil: Ihr Verantwortungsbereich:

« Sie haben eine erfolgreich abgeschlossene e Verantwortung fur allgemeine
Berufsausbildung bzw. Studium Buroorganisation

¢ Kenntnisse gangiger Office- und Layout e Erste Ansprechpartnerin flr unsere
Programme Kunden

e Wirtschaftliches und strukturiertes Denken » Betriebswirtschaftliche

ist fiir Sie selbstversténdlich Begleitung/Projektverfolgung an der

e Eigenverantwortliche und strukturierte Schnittstelle Geschéftsleitung/Controlling
Arbeitsweise e Unterstiitzung bei der Angebots- und

« Neugier und Freude am Mitgestalten Rechnungsstellung

e Korrespondenz, Terminmanagement,
Administration
e Unterstutzung bei der Projektbearbeitung

Wir bieten:

¢ Ein einmalig gutes und freundliches Arbeitsklima

¢ Offene Kommunikationswege und flache Hierarchien

e Leistungsgerechte Vergitung

e Ein unbefristetes Arbeitsverhaltnis

e Die Mdglichkeit zum Homeoffice

e Ein herausforderndes und vielseitiges Tatigkeitsfeld

e Spannende und anspruchsvolle Projekte

¢ Die Mdglichkeit, Ihre eigenen Ideen umzusetzen und Projekte durch lhr Know-how zu beeinflussen
¢ Regelmalige Firmenevents

Wir freuen uns Uber Ihre digitale Bewerbung mit Angabe lhres méglichen Einstiegstermins
an Frau Daniela Lamparth: d.lamparth@gjl.de

GJL Freie Architekten BDA
Grube Jakel Loffler PartGmbB

Weinbrennerstrafl3e 18
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www.gjl.de




