
SEKRETÄR:IN/BUCHALTER:IN
STANDORT STUTTGART

Wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine:n Sekretär:in/Buchalter:in für unseren Standort Stuttgart.
Du unterstützt uns tatkräftig im Front-Office, bist die rechte, organisatorische Hand unserer Geschäftsführung
und wirst zu einem unerlässlichen Teil unseres Teams. Dabei profitierst du von der Zusammenarbeit unseres
Teams mit über 40 Jahren Erfahrung in der Hotel-, Spa- und Gastronomie-Branche. GEPLAN DESIGN steht
für individuelles, hochwertiges und unverwechselbares Interior Design im In- und Ausland, welches wir vom
Entwurf bis zur Umsetzung betreuen.

DEINE HERAUSFORDERUNGEN BEI UNS
• Büroorganisation und administrative Verwaltung des Sekretariats
• Regelung des täglichen Post- und E-Mail-Verkehrs
• Terminplanung und Organisation von Veranstaltungen und Dienstreisen inkl. Spesenabrechnung
• Monatliches Reporting
• Buchhaltung und Zuarbeit zur Bilanzerstellung
• Organisation von Angebotswesen, Auftragsanlagen und -verwaltung sowie Rechnungswesen
• Zuarbeit für Steuerberater

DAS BRINGST DU MIT
• Abgeschlossene käufmännische Ausbildung
• Idealerweise Erfahrung im Baugewerbe vorzugsweise in Architektur-/Innenarchitekturbüro
• Routiniert im Umgang mit MS Office (Word, Excel, PowerPoint) und gute PC-Kenntnisse
• Kommunikationsstark in Wort und Schrift (deutsch/englisch)
• Hohe Dienstleistungs- und Serviceorientierung gepaart mit Organisationsgeschick
• Du bist zuverlässig, verantwortungsbewusst und kannst dich mit GEPLAN DESIGN identifizieren

WIR BIETEN DIR
• Ein unbefristetes Anstellungsverhältnis und flexible Arbeitszeiten
• Intensive Einarbeitungszeit in unsere Prozesse und Abläufe
• Zusammenarbeit mit einem interdisziplinären, aufgeschlossenen und wertschätzenden Team

aus 25 Kollegen:innen an den Standorten Stuttgart und Hamburg sowie doppeltem Know-how
an der Spitze mit den Zwillingsbrüdern Rolf und Cord Glantz

• Flache Hierarchien und kurze Entscheidungswege
• Angebote zur persönlichen und fachlichen Weiterbildung
• Regelmäßige Büromassage
• Kostenlose Getränke und ein täglich frischer Obstkorb

Du bist ein Organisationsgenie und hälst der Geschäftsführung gern den Rücken frei? Dann freuen wir uns
auf dich und deine Bewerbung mit Anschreiben, Lebenslauf und Zeugnissen per E-Mail an info@geplan.de.

mailto:info@geplan.de

