
WIR BIETEN IHNEN
Spannende, abwechslungsreiche Aufgaben rund um die Planung qualitativ hochwertiger, ansprechender und nach-
haltiger Gebäude. Einen modernen Arbeitsplatz in frisch sanierten Officeräumen mit netten Kolleginnen und Kolle-
gen sowie flache Hierarchien und  Mitsprachemöglichkeiten. Ein Unternehmen, das die Vereinbarung von Beruf und 
Familie lebt.  Ein Arbeitsumfeld, das innovative Ideen und nachhaltige Ansätze begeistert aufnimmt und fördert.
 
WIR FREUEN UNS AUF IHRE BEWERBUNG!

MOHR SOLUTIONS INGENIEURE GMBH  
Esslinger Straße 10  •  73037 Göppingen  •   T: 07161 627 060
s.schwegler@mohrsolutions.de  •   www.mohrsolutions.de 

Die Mohr Solutions Ingenieure GmbH planen die nachhaltige, wirtschaftliche und energetisch sowie ökologische 
Technische Gebäudeausrüstung für unterschiedliche Gebäudetypen. Neben der Planung der Gebäudetechnik 
überwachen die Mohr Solutions Ingenieure auch die fachbauliche Realisation der Projekte. Zum Portfolio der 
Mohr Solutions Ingenieure gehören auch Energieberatungen und das Erarbeiten von Sanierungskonzepten und 
-fahrplänen.  Sie arbeiten bei uns in einer zukunftssicheren Branche, die sich ständig weiterentwickelt und auf 
wichtige Umwelt- und Nachhaltigkeitsthemen setzt. 
Wir verstärken laufend unser Team, um für die Zukunft gerüstet zu sein. Sie sind ein Organisationstalent, haben 
Ihre Stärken im zwischenmenschlichen Kontakt und halten gerne anderen aus dem Hintergrund den Rücken frei? 
Dann sind Sie genau die richtige Besetzung, um in Zukunft bei uns eine wichtige Rolle zu spielen!

Zur Unterstützung unseres Teams suchen wir ab sofort eine:n Mitarbeiter:in (m/w/d) im Bereich

IHRE AUFGABEN

• Unterstützung des Geschäftsführers

• Terminkoordination/Terminplanung

• Aufgabennachverfolgung

• Unterstützung bei der Wochenplanung 

• Organisatorische Sekretariatsaufgaben

• Kundenkorrespondenz Telefon/E-Mail/Ablage

• Koordination und Vor-/Nachbereitung von 
Terminen, Meetings, Dienstreisen, Events und 
Firmengruppe

• Interne Kommunikation

• Unterstützung bei anfallenden Aufgaben im 
Tagesgeschäft

IHR PROFIL

• Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Aus-
bildung, ein betriebswirtschaftliches Studium oder 
vergleichbare Qualifikation

• Einige Jahre Berufserfahrung in vergleichbarer  
Position ist wünschenswert 

• Souveräner Umgang mit MS-Office-Programmen und 
sehr gute EDV-Kenntnisse

• Sehr gute Kenntnisse der deutschen Rechtschreibung 
und Grammatik

• Gute kommunikative Fähigkeiten gepaart mit sozialer 
Kompetenz

• Engagierte, zuverlässige und verantwortungsbewuss-
te Persönlichkeit

• Organisatorisches Geschick sowie eine zielorientierte 
und selbstständige Arbeitsweise

• Hohes Maß an Vertrauenswürdigkeit

ASSISTENZ (M/W/D) DER GESCHÄFTSFÜHRUNG,  IN TEILZEIT, CA. 20H/WOCHE


