
Wir suchen Verstärkung in Berlin! 

 

Für große Projekte sind wir nicht zu klein und 
für kleine Projekte sind wir nicht zu groß 

 

Unsere Herausforderungen werden vor allem von kirchlichen, kommunalen und 
privaten Auftraggebern bestimmt. Wir suchen ab 01.08.2024 leidenschaftliche  

und kompetente Unterstützung für Projekte im Raum Berlin. 
 

Das bringst Du mit: 
 

Erfolgreich abgeschlossener 
Realschulabschluss 
 

Selbstständige, flexible Arbeitsweise  
und Lernbereitschaft zeichnen Dich aus 
 

Kenntnisse im Umgang mit den MS-Office-
Anwendungen 
 

 
 

Deine Aufgaben: 
 

Mitwirken bei der allgemeinen Verwaltung 
 

Bedienen der Telefonzentrale 
 

Mitwirken bei der Abwicklung 
kaufmännischer Tätigkeiten wie 

Terminplanung, Vorbereiten von Sitzungen, 
Stammdatenpflege, Postein- und ausgang, 

Besucherempfang und Mithilfe bei der 
Erledigung des Schriftverkehrs 

inklusive Ablage 
 

 

 
Übernahme unbefristeter 
     Vertrag in Vollzeit 

 

Fühlst Du Dich 
     angesprochen?    

          

      kaufmännisch                   Zahlung von 
  vielseitiges Umfeld     Sondervergütungen  

 
 

 
 

Bewirb Dich jetzt per E-Mail mit Deiner vollständigen Bewerbung. 
 
Wir freuen uns auf Deine Bewerbung! 
 
INGENIEURBÜRO NIEHSEN-BAUMANN:  
bewerbung@niehsen-baumann.de 

Ausbildung 
Kauffrau/-mann für 

Büromanagement (m/w/d) 


