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WIR SUCHEN ZUM NACHSTMOGLICHEN ZEITPUNKT:

FUR DEN STANDORT NURNBERG

Die E-C-G Facility Management GmbH wurde 2010 gegriindet. Sie entstand aus dem
Zusammenschluss verschiedener erfahrener Facility-Management-Unternehmen. Wir

agieren fur unsere Kunden bundesweit. Fir unsere Geschaftsstelle in Nirnberg suchen wir
zum nachstmaoglichen Eintritt eine tatkraftige und motivierte Unterstiitzung fiir unser Team.

ﬁ Ihr Aufgabengebiet:

e Bearbeitung von Auftragen, Angeboten, Bestellungen, Rechnungen und Vertragen
insbesondere fir Wartungsleistungen, Sachkundigen- und Sachverstandigenprifungen sowie
Subunternehmer

e Grundlegende Buchhaltungsaufgaben, Erstellen und Prifen von Rechnungen,

Arbeitsscheinen, usw.

Unterstltzung der Buroverwaltung und -organisation

Uberwachung des Biiromaterialbestandes und Melden von Mangeln

Bearbeitung anderer zugewiesener Burotétigkeiten

Verwalten von Dateien, Protokollen, schriftichen Nachweisen und Aufzeichnungen

bei Bedarf vertretungsweise Einsatz am Empfang

y il Ihr Profil:

e Abgeschlossene Berufsausbildung als Birokaufmann/-frau, idealerweise mit aktueller
Berufserfahrung

gerne auch Quereinstieg moglich, mit entsprechender Erfahrung im Biro
Selbststandige und strukturierte Arbeitsweise

Teamfahigkeit

Anwendbare MS Office Kenntnisse (Word, Excel)

Zuverlassigkeit

ﬁ Das bieten wir Ihnen:
e 35 h/Woche, optional Erhéhung auf 40 h/Woche mdglich
¢ Individuelle Fortbildungs- und Entwicklungsmdoglichkeiten
e Mitarbeit in einem zukunftsorientierten und engagierten Team, das Sie bei lhren neuen
Aufgaben tatkraftig unterstitzt
e Kostenlose Getranke (Kaffee, Tee, Wasser)
e Kostenloser Parkplatz, verkehrsgiinstige Lage
Gesundheitskarte/ betriebliche Altersvorsorge und VWL

Bitte senden Sie uns lhre aussagefahige Bewerbung mit allen relevanten Dokumenten zu.
E-C-G Facility Management GmbH

Frau Sara Faulian ECG ' '
Industriestral3e 95 o
04229 Leipzig
Per Mail an: sf@ecg-fm.de
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