Organisation ist Ihre Starke, Sie arbeiten strukturiert, zuverlassig und behalten auch bei vielen
Themen den Uberblick? Dann erwartet Sie bei buck Vermessung & Ingenieure eine vielseitige
Position mit Verantwortung, Nahe zur Geschaftsleitung und einem modernen Arbeitsumfeld.

Zur Verstarkung unseres Standorts Kassel suchen wir zum nachstmaéglichen Zeitpunkt in
Vollzeit eine engagierte Personlichkeit. In enger Zusammenarbeit mit der Seniorassistenz der
Geschaftsleitung Ubernehmen Sie eigenverantwortlich organisatorische, administrative und
koordinative Aufgaben und sorgen fur reibungslose interne Ablaufe.

Teamassistenz der Geschaftsleitung
(m/w/d) - Schwerpunkt HR und Facility
Management

Passgenau: Ihre Aufgaben



® Unterstltzung der Geschaftsleitung im operativen Tagesgeschaft sowie bei
organisatorischen und administrativen Aufgaben

= Bearbeitung personalbezogener Themen und administrativer HR-Prozesse
= Schnittstellenfunktion und Kommunikation mit Mitarbeitenden und Fihrungskraften
= Unterstltzung bei Datenschutz, Dokumentationspflichten und Compliance-Themen

= Mitwirkung im Facility Management sowie Koordination externer Dienstleister und Partner

Personlich: Ihr Profil

= Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder eine vergleichbare Qualifikation
= Berufserfahrung im Assistenz-, Verwaltungs- oder Office-Bereich

= Strukturierte, selbststandige und zuverlassige Arbeitsweise mit ausgepragtem
Organisationstalent

® Freundliches und verbindliches Auftreten sowie Diskretion und Verantwortungsbewusstsein

= Sicherer Umgang mit den gangigen MS-Office-Anwendungen

Prazise: lhre Vorteile

= Verglitung & Benefits: Urlaubs- und Weihnachtsgeld, betriebliche Altersvorsorge sowie
BonusCard von Edenred

= Zeit & Flexibilitat: Arbeitszeitanpassung, Mobiles Arbeiten

= Gesundheit & Zukunft: betriebliches Gesundheitsmanagement, modernste Arbeitsplatze
und Arbeitsmittel, frisches Obst

= Start & Entwicklung: von Anfang an bestens unterstutzt durch strukturierte Einarbeitung,
individuelle Weiterbildung und vielfaltige Karriereperspektiven

= Unbezahlbar: unser kollegiales, offenes und transparentes Betriebsklima, das man bei
jedem Firmen- und Teamevent spuren kann

lhr Weg zu uns



Jetzt bewerben

Sie mdchten Verantwortung Ubernehmen, Dinge organisieren und in einem starken Team
arbeiten? Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung.

Bitte senden Sie Ihre Unterlagen per E-Mail an Frau Jennifer Errico. Fur Rickfragen steht sie lhnen
jederzeit gerne zur Verfigung.

Wir freuen uns auf ein Kennenlernen mit lhnen!

buck Vermessung
Frau Jennifer Errico
LeuschnerstralRe 79 in 34134 Kassel

Tel.: 0561 / 983 982-44
E-Mail: karriere@buck-vermessung.de

Machen Sie sich lhren eigenen Eindruck von buck Vermessung auf https://www.buck-
vermessung.de, Instagram, Facebook und LinkedIn.
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