Du hast Lust in einem jungen und motivierten Team mitzuarbeiten?

Komm in Wir suchen eine
unser Team! Burokraft (m/w/d)
fir kaufmannische Aufgaben & Dokumentation

Was Dich erwartet...
Voll-/Teilzeit

= Ein zukunftssicherer Job in einem wachsenden Familienunternehmen @ . -
V5 in Gottingen & Oldenburg

= Unbefristete Anstellung und flexible Arbeitszeiten in Voll- und Teilzeit

= Moglichkeiten fir Homeoffice und Gleitzeit

= Umfangreiches, individuelles Weiterbildungsangebot Deine Starken....
® Moderne und professionelle technische Ausstattung = Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung, Studium oder vergleichbare Qualifikation
= Ergebnisorientierte Beteiligung = Grundkenntnisse in den Bereichen Agrarwissenschaften, Bodenkunde, Wasserwirtschaft
= Eine grindliche Einarbeitung oder Energiewende von Vorteil
= Erfahrung im Biro- und Dokumentationsmanagement
Deine Aufgaben.... = Sicherer Umgang mit MS Office und digitalen Ablagesystemen
= Kaufmannische Unterstutzung, einschlieBlich Auftragsabwicklung, = Strukturierte, sorgfaltige und eigenverantwortliche Arbeitsweise

Rechnungsbearbeitung und allgemeiner Biroorganisation = Kommunikationsstirke und Freundlichkeit im Umgang

= Vorbereitung von Vertragen/Bescheinigungen und organisatorische Betreuung von

el = Verantwortungsbewusstsein, Flexibilitat, Eigeninitiative, Belastbarkeit
Schulungen und Qualifikationen

= Strukturierung, Pflege und Qualitatssicherung von technischen und administrativen

Dokumenten sowie Weiterentwicklung der Ablagestrukturen GERIESINGENIEURE
Py
g |

= Aufbereitung, Priifung und revisionssichere Ablage von projektbezogenen o Fin S AN B RN UNG GHEE
Dokumenten, Kontrolle auf Vollstandigkeit und Plausibilitat

Wer wir sind...

Seit Uber 30 Jahren stehen wir flir Bodenkunde, Wasserwirtschaft, Gewdsserschutzberatung, Regional- und Landschaftsplanung. Im Zuge der

Energiewende haben wir uns in den letzten Jahren um die Bereiche der Bodenkundlichen Baubegleitung, Okologischen Baubegleitung sowie

Hydrogeologischen Baubegleitung, der landwirtschaftlichen Mediation und der Dienstbarkeiten erweitert.
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