
bieten Dir persönliche Entwicklungsmöglichkeiten 
im Rahmen Deines Fachgebietes
bezahlen Dich leistungsgerecht

arbeiten Dich ausführlich ein
bieten ein modernes Arbeitsumfeld
für eine 32 bis 40-Stunden-Woche  

Unsere Performance ist meistens unsichtbar, gehört aber längst zum guten Ton. Auf diese Weise schaffen wir Klangwunder 
in Konzertsälen, kümmern uns in Gebäuden um das Geräuschmanagement und haben stets multimedial anwenderfreund-
liche Videotechnik auf dem Schirm. Seit Jahrzehnten vertrauen uns bundesweit namhafte Kunden – vom kleinen Theater 
über das große Fußballstadion bis hin zu Globalplayern. Als AMT Ingenieurgesellschaft agieren wir dabei mit einem sympa-
thischen 30-köpfigen Team. Wir sitzen direkt vor den Toren Hannovers – und warten jetzt eigentlich nur noch auf Dich als

BÜROKAUFFRAU/-MANN (m/w/d)

DU

WIR

verfügst über eine abgeschlossene kaufmännische 
Ausbildung oder Vergleichbares

   beherrschst sehr gut Office-Software wie Windows,   
    Word, Excel, E-Mail mit Anlagen und PDF

bist gut organisiert und kontrolliert
bildest Dich gern fort, auch für weitere 
Arbeitsbereiche des Büros
erstellst Angebote nach Anweisung  
 

   verfolgst diese Angebote im Kontakt mit den 
    Kunden und der Fachabteilung
   begleitest Organisation und Abrechnung von Projekten
   kümmerst Dich um Koordination von Terminen und   
    Projekten
   verfasst selbständig Korrespondenz

unterstützt bei Routinearbeiten im Büro, zum 
Beispiel Posteingang und -ausgang, Telefonzentrale, 
Dokumentenablage

AMT Ingenieurgesellschaft mbH
Ralf Giese
Steller Straße 4
30916 Isernhagen    September 2023        www.amt-ig.de
   

Oder per Mail an:
r.giese@amt-ig.de
Telefon: 05136 / 87 86 20 - 11

Wann hören wir von Dir? Wir freuen uns auf Deine Bewerbung!

DAS 
KLINGT 
GUT!

 


