
   

 

 

 

 

 

Wir suchen…  

 

Teamassistenz  

m/w 

halbtags / optional ganztags 

 

Wir sind als technische Unternehmensberatung tätig und beraten unsere regional sowie international 

ansässigen Kunden in den Bereichen Arbeitssicherheit, Maschinensicherheit, Explosionsschutz und 

Brandschutz.  

Für unser Ingenieurbüro in Lippstadt benötigen wir ab sofort Verstärkung im Bereich Teamassistenz.  

 

Ihre Fähigkeiten… 

▪ Sprachliche und organisatorische Kompetenz 
▪ Sehr gute Kenntnisse in Officeanwendungen 
▪ Kundenorientierung und Eigenverantwortung 
▪ Grundkenntnisse im Bereich Buchhaltung und Lohn vorteilhaft  

 

Wir bieten… 

▪ 20 bis 35 Stunden pro Woche nach Wunsch, 
▪ Flexible Arbeitszeiten, Home-Office möglich 
▪ Unbefristeter Arbeitsvertrag 
▪ Abwechslungsreiche Arbeiten mit vielseitigen Anforderungen 
▪ Eigenverantwortliches Arbeiten nach Einarbeitung 
▪ Arbeiten in angenehmer Atmosphäre  

 

Tätigkeiten & Aufgabenfelder… 

▪ Kundenkorrespondenz und Terminplanung 

▪ Projektassistenz mit Angebotserstellung, Bestätigung und 

Rechnungsstellung  

▪ Reisevorbereitung, Reisekostenabrechnung 

▪ Einkauf 

▪ Lohnbuchhaltung und vorbereitende Arbeiten für die allg. 

Buchhaltung 

  
Arbeitssicherheit Maschinensicherheit 

  
Explosionsschutz Brandschutz 

Bitte senden Sie ihre 
aussagekräftige Bewerbung an:   

Volker Hövelmann 
Eger Consult GmbH & Co. KG 

Torfkuhler Weg 7 
59555 Lippstadt 

 
E-Mail: sekretariat@eger-

consult.com 
Tel: 02941  8287 601 

www.eger-consult.com 


