Wir bei HWP, das sind 134 engagierte und kreative Kopfe, deren Herz fir herausragende und
innovative Bauprojekte schlagt. Das Fundament unserer Arbeit bildet unsere Haltung - authentisch,
zukunftsgerichtet und verlasslich.

AuBergewohnliche Anforderungen und komplexe Aufgabenstellungen begeistern uns, denn diese losen
wir mit Leidenschaft - als Experten unserer Professionen und als Kolleginnen und Kollegen in
interdisziplinaren Teams.

Zur Verstarkung unseres Teams am Standort Stuttgart suchen wir zum Ausbildungsbeginn 01.09.2024
Auszubildende zur/zum

Kauffrau/ Kaufmann fur
Bluiromanagement (m/w/d)

Im Rahmen deiner 3-jahrigen Ausbildung wirst du mit allen entsprechenden Aufgaben des vielseitigen
Berufsbildes vertraut gemacht und dabei in den folgenden Geschaftsbereichen eingesetzt:

- Personalwesen
- Assistenz in den jeweiligen Geschaftsbereichen



- Finanz-/ Rechnungswesen
- Telefonzentrale/Empfang
- Marketing

- IT-Abteilung

Folgende Aufgaben erwarten dich:

Verwaltungstatigkeiten in den genannten Geschaftsbereichen wie beispielsweise

e Prifen und kontieren von Rechnungen

o Fuhren von Personalstatistiken, buchen und koordinieren von
PersonalentwicklungsmaBnahmen sowie unterstitzen bei der monatlichen Gehaltsabrechnung

» Bearbeiten von Assistenzaufgaben mittels moderne Blirokommunikation sowie Formulierung
von Texten und Erstellung von Tabellen

o Mitarbeit bei der Konzeption und Gestaltung von Printmaterialien (Flyer, Broschiiren),
Prasentationen etc. entsprechend des Corporate Designs

o Besucherempfang und Telefonvermittlung in deutscher und englischer Sprache

Das bringst du mit:

« Einen guten mittleren Schulabschluss oder eine Hochschulreife

o Gute MS Office Kenntnisse und SpaB an der Arbeit mit IT-Systemen
» Sorgfalt sowie ein Gespur fiir Zahlen

o Teamfahigkeit, Zuverlassigkeit und eine strukturiere Arbeitsweise

« Eigeninitiative und eine schnelle Auffassungsgabe

Freue dich auf:

« Ein interessantes und vielseitiges Aufgabenspektrum

o Selbstandiges Arbeiten in einem dynamischen Team mit einer flachen Hierarchie
» Die Chance, mitzugestalten und Verantwortung zu iibernehmen

o Eine angenehme Arbeitsatmosphare und moderne Bliroraumlichkeiten

e Einen Zuschuss zum offentlichen Nahverkehr

« Ein internationales Umfeld

» Die tagliche Verkostigung durch unseren hauseigenen Gourmetkoch

« Kaffee- und Tee-Flatrate



Apply now

Haben wir Dein Interesse geweckt?

Dann freuen wir uns auf Deine Bewerbungsunterlagen.
Nutzen Sie hierfiir unser Bewerbungsportal

Du hast Fragen?
Kontaktiere uns gerne direkt:

HWP Planungsgesellschaft mbH, Personalabteilung
Melanie Dziwok & Sandra Schaal

Rotenbergstrahe 8, 70190 Stuttgart
Tel.: +(49) 711 - 1662 151
Mail: personal@hwp-planung.de


https://hwp.onlyfy.jobs/apply/m1bmkh2hwwuq2jd9flwrljhl00nu38l

