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Werden Sie Teil der MC PLAN GmbH – Fachplanung Elektrotechnik 

Als Beratungs- und Planungsgesellschaft für elektrotechnische Systeme und Anlagen betreuen wir mit unserem Team Groß- und 

mittelständische Unternehmen sowie die öffentliche Hand bei der Planung und Bauüberwachung komplexer Bauprojekte. Dabei 

überzeugen wir durch den Einsatz digitaler Prozesse mit maßgeschneiderten Lösungen und bieten somit Raum für ganz besondere 

Ansprüche.  

Möchten Sie in einem Team erfahrener Spezialisten arbeiten und gemeinsam etwas Großes bewegen? Dann bewerben Sie sich 

auf unsere offene Stelle für den Standort Nagold als  

 

ASSISTENZ DER GESCHÄFTSFÜHRUNG (m/w/d) 

Vollzeit  

 

IHRE AUFGABEN 

▪ Erstellung von strategischen Entscheidungsvorlagen auf Geschäftsführer-Ebene 

▪ Unterstützung bei verschiedenen organisatorischen sowie administrativen Tätigkeiten 

▪ Selbständige Umsetzung von Marketing-Projekten in Zusammenarbeit mit der Geschäftsführung 

▪ Grafische Erstellung von Unternehmens- und projektbezogenen Präsentationen 

▪ Erstellung von Bewerbungsunterlagen auf öffentliche Ausschreibungen nach VgV-Verfahren 

▪ Unterstützung bei der Personalbeschaffung sowie der Umsetzung von Personalentwicklungsmaßnahmen 

 

 

IHR PROFIL 

▪ Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung mit min. 2-jähriger arbeitsbezogener Erfahrung 

▪ Strukturierte und lösungsorientierte Arbeitsweise und die Bereitschaft, sich selbstständig in neue  

Themengebiete einzuarbeiten 

▪ Berufserfahrung im Bereich Projektmanagement von Vorteil 

▪ Diskretion und Loyalität sowie souveränes Auftreten 

▪ Sehr gute Präsentations- und Kommunikationsfähigkeiten 

▪ Fundierte Fachkenntnisse in MS Office 

 

 

WIR BIETEN 

▪ Unbefristete Einstellung 

▪ Herausfordernde Projekte in einem zukunftsorientierten Umfeld 

▪ Persönliche und berufliche Entwicklungsmöglichkeiten mit langfristiger Perspektive 

▪ Umfassende Einarbeitungsphase 

▪ Teamorientiertes Arbeitsumfeld mit kurzen Entscheidungswegen 

▪ Flexibles Arbeitszeitmodell und homeoffice  

▪ Leistungsorientierte Bezahlung mit betrieblicher Altersvorsorge 

▪ Weitere attraktive Benefits 

 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung unter Angabe des frühestmöglichen Eintrittstermins und Ihrer Gehaltsvorstellung per E-Mail. 

Ihr Ansprechpartner ist Pia Epple: p.epple@mc-plan.eu / 07452 63103-32. 

 


