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HEUER
Ingenieurbüro

Ingenieurbüro Heuer 

Wir sind ein Beratungsunternehmen mit Sitz im Gewerbegebiet Jena-Göschwitz mit direkter Anbindung an die 
A4. Wir beraten Unternehmen verschiedener Branchen und Größe individuell und übergreifend zu Themen und 
relevanten Fragestellungen, insbesondere zu Fragen des Qualitätsmanagements und der Implementierung ver-
schiedener Normen. Durch gezielte Kundenorientierung sichern wir die Zufriedenheit unserer Kunden, Partner 
und Wegbegleiter. Unser Ziel ist es, durch die Qualität unserer Arbeit unsere Kunden zu begeistern! 

Wir suchen ab sofort zur Verstärkung unseres Teams einen  

Projektmitarbeiter (w/m/d) in Voll- oder Teilzeit 

Ihre Aufgaben 

 Mitarbeit und Leitung abwechslungsreicher Projekte in unserem Büro und auch beim Kunden vor Ort   
 normspezifische Arbeiten (hauptsächlich DIN EN ISO 9001:2015) und Dokumentationserstellung  
 Erstellung von Konzepten und Strategien 
 Erstellen von Präsentationen und Grafiken  
 Recherchen zu Fördermöglichkeiten 
 Teilnahme an Audits und Berichterstellung 
 Kontaktpflege zu Kunden und Partnern (persönlich, telefonisch, schriftlich) 

Ihr Profil 

 abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, bzw. mehrjährige Berufserfahrung in Bereichen wie Assis-
tenz oder Projektmanagement 

 sehr gute Deutsch-Kenntnisse in Wort und Schrift, Englischkenntnisse wünschenswert 
 sehr gute EDV-Kenntnisse und Umgang mit Anwendungssoftware – insbesondere in MS Office (Word, 

Excel, PowerPoint, ggf. Visio) 
 Vorkenntnisse zur Arbeit mit DIN Normen, Qualitätsmanagement und Organisation von Vorteil 
 Führerschein Klasse B vorteilhaft 
 Organisationstalent, Sorgfältigkeit, Zuverlässigkeit sowie eine ergebnisorientierte, selbständige und 

strukturierte Arbeitsweise 
 Spaß an Teamarbeit und Freude am gemeinsamen Erfolg 
 Kommunikationsfähigkeiten – sowohl im direkten Kontakt als auch schriftlich – freundliches Auftreten 

Ihre Perspektiven 

 flexible Arbeitszeitgestaltung bei einer 37,5 Stundenwoche 
 überdurchschnittliche Entlohnung mit einer Vielzahl an Benefits, Prämien bei entsprechender Umsatz-

entwicklung  
 angenehme Arbeitsatmosphäre in einem motivierten Team, die Wertschätzung jedes Mitarbeiters ist 

garantiert 
 selbständiges Arbeiten bei flacher Hierarchie 
 detaillierte Einarbeitung und Weiterbildungsmöglichkeiten  

 

Senden Sie uns bitte Ihre Bewerbungsunterlagen (Lebenslauf, Zeugnisse) per E-Mail an heuer@buero-
heuer.de  oder nehmen Sie Kontakt zu uns auf, um sich weiter zu informieren.  

Wir freuen uns auf Sie! 
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