
Ihre Hauptaufgaben:
• Fuhrparkmanagement

• Personal (Reisekosten, Spesen, Urlaubsverwaltung)

• Erstellung von Angeboten, Auftragsbestätigungen und Rechnungen

• Vorbereitung der Buchhaltung und Zusammenarbeit mit dem Steuerbüro

• Organisation von Meetings, Veranstaltungen und Geschäftsreisen

Das zeichnet Sie aus:
• kaufmännische Ausbildung und Berufserfahrung im administrativen Bereich

• Sicherer Umgang mit MS Off ice und MS 365 / Teams

• Keine Berührungsängste mit IT ( im Gegenteil! )

• Sehr gute Deutschkenntnisse

Das erwartet Sie:
• Ein sicherer Arbeitsplatz in modernem Arbeitsumfeld

• Kurze Entscheidungswege und ein kollegiales Team

• Individuelle Einarbeitung und Weiterbildungsmöglichkeiten

• Ein erfreuliches Gehalt

• Flexible Arbeitszeiten nach Absprache

Wie, wo und wann?:
• Hier: Hirsauer Str. 143, Pforzheim

• Gern ab sofort

• Teilzeit mit ca. 20 Wochenstunden

Bewerben Sie sich einfach per Mail bei

tobias.muerle@muerlepartner.de

Schreiben Sie uns,

wann Sie einsteigen könnten und

welches Gehalt Sie sich vorstellen.

Werde Teil dieses Teams

Kaufmännische Assistenz

Teilzeit mit tollen
Aufgaben
Wir suchen jemanden (w/m/d) mit Allround-

Talenten und Erfahrung im Bereich Büro-IT

für die

m ü r l e p a r t n e r

I n g e n i e u r e f ü r
G e b ä u d e t e c h n i k

mürlepartner GmbH
Hirsauer Str. 143
D-75180 Pforzheim
Tel. +49 (0) 72 31-97 38-0
E-mail: info@muerlepartner.de
www.muerlepartner.de
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m ü r l e p a r t n e r

I n g e n i e u r e f ü r
G e b ä u d e t e c h n i k

für unsere laufenden Großbaustellen in

Baden-Württemberg, Sachsen und im Rhein-Main-Gebiet.

Die Rahmenbedingungen stimmen. Vom Firmenwagen über die

unbürokratische Organisation bis zum Gehalt.

Gestandene Bauleiter sind ebenso willkommen wie Quereinsteiger.

Ingenieur, Techniker oder Meister – entscheidend sind Engagement

und Verlässl ichkeit .

Bewerben Sie sich einfach direkt bei

tobias.muerle@muerlepartner.de

Werde Teil dieses Teams

- Objektüberwacher/Bauleiter (m/w/d)

- Projektleiter (m/w/d)

- Consultants im technischen Projektmanagement (m/w/d)

der Gewerke Elektrotechnik oder HLSK
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