
  Leitung und Organisation des Büros
  Sicherstellung eines reibungslosen Büroablaufes
  Implementierung und Optimierung von Büroprozessen 
  Ansprechpartner*in für Kunden, Partner und Behörden
  Vertretung der Interessen des Architekturbüros nach außen

  Personalmanagment
  Führung und Motivation des Büroteams
  Unterstützung der Geschäftsführung

  Projektmanagment
  Erstellung und Pflege von Projektunterlagen und -dokumenten
  Sicherstellung der Qualität von Projektleistungen
  Sicherstellung der Einhaltung von Gesetzen und Vorschriften
  Überwachung und Steuerung von Projektfortschritten und -terminen

Wir suchen

Büroleiter*in (m/w/d)

Wir sind ein überregional tätiges Architekturbüro, bei dem der Schwerpunkt auf Industrie- und Gewerbebau liegt.    
Zum nächstmöglichen Zeitpunkt suchen wir eine Verstärkung unseres Teams in der Position: 

Büroleiter*in 
Architekt*in oder Bauingenieur*in mit Erfahrung

Ihre Aufgaben:

KEUL & KOCH Architekten GmbH
Westerwaldstr. 9a, 56579 Rengsdorf
fon: 02634-92280-0
mail: info@keul-koch.de
web: www.keul-koch.de

Was Sie mitbringen sollten:
  
  Fundierte Kenntnisse in der Projektorganisation und -managment
  Gute Kommunikations- und Teamfähigkeit
  Strukturierte und organisierte Arbeitsweise
  Routine in der Ausübung einer Entscheider Rolle
  Verhandlungssichere Deutschkenntnisse
  Mehrjährige Berufserfahrung als Architekt*in oder Bauingenieur*in
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KEUL & KOCH Architekten GmbH
Westerwaldstr. 9a, 56579 Rengsdorf
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Eigenschaften:

Was wir bieten:

  Unbefristete Festanstellung mit attraktiver leistungsgerechter Bezahlung
  Freiraum zum selbstständigen und eigenverantwortlichen Arbeiten
  Eine geregelte 40 Stunden Woche
  30 Urlaubstage
  flache Hierarchie
  Ein Arbeitsplatz mit langfristiger Perspektive und sehr gutem Auftragsbestand
  betriebliche Krankenversicherung
  
   

Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung mit Lebenslauf, Arbeitszeugnissen
und Lichtbild per E-Mail an: info@keul-koch.de
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Führungsstärke und Durchsetzungsvermögen
Kommunikationsfähigkeiten und Empathie
Belastbarkeit und Transparenz
Verantwortungsbewusstsein und Genauigkeit
Eigeninitiative und Problemlösungsfähigkeiten


