
Organisation ist Ihre Stärke, Sie arbeiten strukturiert, zuverlässig und behalten auch bei vielen

Themen den Überblick? Dann erwartet Sie bei buck Vermessung & Ingenieure eine vielseitige

Position mit Verantwortung, Nähe zur Geschäftsleitung und einem modernen Arbeitsumfeld.

Zur Verstärkung unseres Standorts Kassel suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt in

Vollzeit eine engagierte Persönlichkeit. In enger Zusammenarbeit mit der Seniorassistenz der

Geschäftsleitung übernehmen Sie eigenverantwortlich organisatorische, administrative und

koordinative Aufgaben und sorgen für reibungslose interne Abläufe.

Teamassistenz der Geschäftsleitung

(m/w/d) - Schwerpunkt HR und Facility

Management

Passgenau: Ihre Aufgaben



Unterstützung der Geschäftsleitung im operativen Tagesgeschäft sowie bei

organisatorischen und administrativen Aufgaben

Bearbeitung personalbezogener Themen und administrativer HR-Prozesse

Schnittstellenfunktion und Kommunikation mit Mitarbeitenden und Führungskräften

Unterstützung bei Datenschutz, Dokumentationspflichten und Compliance-Themen

Mitwirkung im Facility Management sowie Koordination externer Dienstleister und Partner

Persönlich: Ihr Profil

Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder eine vergleichbare Qualifikation

Berufserfahrung im Assistenz-, Verwaltungs- oder Office-Bereich

Strukturierte, selbstständige und zuverlässige Arbeitsweise mit ausgeprägtem

Organisationstalent

Freundliches und verbindliches Auftreten sowie Diskretion und Verantwortungsbewusstsein

Sicherer Umgang mit den gängigen MS-Office-Anwendungen

Präzise: Ihre Vorteile

Vergütung & Benefits: Urlaubs- und Weihnachtsgeld, betriebliche Altersvorsorge sowie

BonusCard von Edenred

Zeit & Flexibilität: Arbeitszeitanpassung, Mobiles Arbeiten

Gesundheit & Zukunft: betriebliches Gesundheitsmanagement, modernste Arbeitsplätze

und Arbeitsmittel, frisches Obst

Start & Entwicklung: von Anfang an bestens unterstützt durch strukturierte Einarbeitung,

individuelle Weiterbildung und vielfältige Karriereperspektiven

Unbezahlbar: unser kollegiales, offenes und transparentes Betriebsklima, das man bei

jedem Firmen- und Teamevent spüren kann

Ihr Weg zu uns



Jetzt bewerben

Sie möchten Verantwortung übernehmen, 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. Für Rückfragen steht sie Ihnen

jederzeit gerne zur Verfügung.

Wir freuen uns auf ein Kennenlernen mit Ihnen!

buck Vermessung

Frau Jennifer Errico

Leuschnerstraße 79 in 34134 Kassel

Tel.: 0561 / 983 982-44

E-Mail: karriere@buck-vermessung.de

Machen Sie sich Ihren eigenen Eindruck von buck Vermessung auf https://www.buck-

vermessung.de, Instagram, Facebook und LinkedIn.

https://buckvermessung.onlyfy.jobs/application/apply/uvuc10v8su6ydchmi8t1vcnunto5c7s
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