
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 Arbeitsumfeld, das innovative Ideen und nachhal-
tige 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 entwickeln, planen, überwachen und optimieren Anlagen und Systeme im 
Bereich der technischen Gebäudeausrüstung.  
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 und unser Team 
im Bereich der Teamassistenz tatkräftig zu unterstützen.
Bei uns dreht sich alles um die Gewerke Sanitär, Heizung, Raumlufttechnik, Kältetechnik, Mess-, Steuer-,  
Regelungstechnik sowie Gebäudeautomation. Sie arbeiten bei uns in einer zukunftssicheren Branche, die sich 
ständig weiterentwickelt und auf wichtige Umwelt- und Nachhaltigkeitsthemen setzt. 

Zur Unterstützung unseres Teams suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine:n Mitarbeiter:in 
(m/w/d) im Bereich

IHRE AUFGABEN

•	 Unterstützung der Projektleiter:innen bei der 
Projektbearbeitung und -organisation

•	 Projektbezogene Rechnungsprüfung und  
Kostenkontrolle

•	 Erstellung von Präsentations-, Angebotsunterla-
gen und Protokollen

•	 Koordination von Terminen und Besprechungen 
sowie Erledigung der Korrespondenz 

•	 Administratives Backoffice: u.a. Schriftverkehr, 
Materialbeschaffung, Postbearbeitung 

•	 Allgemeine Assistenz- und Sekretariats- 
aufgaben

IHR PROFIL

•	 Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder ver-
gleichbare Qualifikation, gerne im techn. Handwerk 

•	 Einige Jahre Berufserfahrung in vergleichbarer  
Position ist wünschenswert 

•	 Technisches Grundverständnis und eine Affinität zu 
Zahlen setzen wir voraus 

•	 Souveräner Umgang mit MS-Office-Programmen und 
Erfahrung mit AVA-Programmen (Orca) von Vorteil

•	 Sichere Kenntnisse der deutschen Rechtschreibung 
und Grammatik

•	 Kommunikationsstark in Wort und Schrift sowie ein 
freundliches und offenes Auftreten gegenüber allen 
Ansprechpartner:innen

•	 Organisatorisches Geschick sowie eine zielorientierte 
und selbstständige Arbeitsweise

•	 Zuverlässigkeit, Belastbarkeit und Teamfähigkeit

TEAMASSISTENZ (M/W/D) IN VOLLZEIT


