
Büroassistenz (w/m/d)

Stellenanbieter: NATURGUTACHTER - Landschaftsökologie / Faunistik / Vegetation

NATURGUTACHTER ist ein bayernweit und darüber hinaus tätiger Anbieter von
naturschutzfachlichen Gutachten und Planungen mit Sitz in Freising. Unsere Kunden sind
Kommunen, Behörden sowie Planungs- und Ingenieurbüros, Baufirmen und andere
privatwirtschaftliche Unternehmen, die wir bei der Umsetzung geplanter Bauvorhaben oder bei
naturschutzfachlichen Kartierungen unterstützen. Unser Spezialgebiet sind dabei die
heimische Fauna und Flora sowie Vorhaben im Bereich der erneuerbaren Energien.

Die Grundlage unseres Erfolgs ist unser qualifiziertes und motiviertes Team von über 35
Mitarbeitenden an unserem Bürostandort in Freising und an mehreren Stützpunkten in Bayern.
Zur Verstärkung unseres Teams in Freising suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt Sie

als

Büroassistenz (w/m/d)

Ihre Aufgaben:

Allgemeine Büroassistenz (Mithilfe bei Projekten und internen Abläufen,
Materialmanagement, Datenbankpflege etc.)
Persönliche Assistenz der Geschäftsleitung.
Betreuung und Bindung externer Mitarbeiter
Mitwirken beim Aufbau eines Online-Shops in Zusammenarbeit mit Marketing,
Handwerkern, Programmierern und Grafikern.

Ihr Profil:

Sie sind umtriebig und lieben es, Probleme zu lösen.
Sie stellen sich auch gerne praktischen Tätigkeiten und packen auch mal mit an.
Sie arbeiten sehr zuverlässig und eigenständig.
Sie haben gerne Kontakt zu Menschen und bringen eine hohe
Dienstleistungsbereitschaft mit.
Sie sind kommunikationsstark und können Anforderungen klar formulieren.
Sie verfügen über gute EDV-Kenntnisse, insbesondere zu MS-Office.
Sie überzeugen durch eine gute mündliche und schriftliche Ausdrucksweise.
Sie haben einen Führerschein der Klasse B.

Unser Angebot:

Befristete Festanstellung für 1 Jahr in Teil-/Vollzeit (30-40 Std. / Woche; mit
angestrebter Entfristung).
Intensive Einarbeitung mit persönlicher Betreuung.
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Fachliche und persönliche Weiterentwicklung durch vielfältige fachliche Austausch- und
Weiterbildungsmöglichkeiten.
Vergütung nach „Unverbindlicher Gehaltstarifempfehlung des Arbeitsgeberverbandes
Deutscher Architekten und Ingenieure e.V. - ADAI.“
Ein hervorragendes Betriebsklima in einem Unternehmen mit ökologischem Mindset,
gelebter Wertschätzung und Chancengleichheit
Ein modern eingerichtetes Büro an einem attraktiven Standort (Nähe Stadtzentrum, in
einer gemütlichen Studentenstadt, mit guter Anbindung zum nahegelegenen München
und vielen Freizeitmöglichkeiten).

Haben wir Ihr Interesse geweckt?

Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung inklusive Gehaltsvorstellung und
frühestmöglichem Eintrittstermin. Bitte fassen Sie Ihre Unterlagen zu einem einzigen PDF-
Dokument zusammen. Wir bitten um Verständnis, dass wir keinerlei entstehende Kosten für
die Wahrnehmung des Vorstellungsgesprächs erstatten können, welches aber auch online
erfolgen kann.

Bei Rückfragen zögern Sie nicht, uns zu kontaktieren. Ihr Ansprechpartner ist Frau Sylvia
Wollmann, unter Telefon +49 8161 / 490 390. Erreichbar dienstags bis donnerstags von 09:00
– 16:00 Uhr.

Bewerbungen bitte an bewerbung@naturgutachter.de

Bewerbungsschluss: 30.06.2025

Einsatzort: 85354 Freising, Deutschland

Stellenanbieter: NATURGUTACHTER - Landschaftsökologie / Faunistik / Vegetation
Dipl.-Ing. (FH) Robert Mayer
Mainburger Straße 1
85356 Freising, Deutschland

WWW: http://www.naturgutachter.de

Ansprechpartner: Sylvia Wollmann
Telefon: +49 8161 / 490 390
E-Mail: bewerbung@naturgutachter.de

Ursprünglich veröffentlicht: 18.03.2025
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