
Was wir bieten

•	 Die Möglichkeit unseren Planeten 

durch Energieeffizientes Planen ein 

bisschen grüner zu machen und 

den ökologischen Fußabdruck in 

ganz Deutschland zu verkleinern

•	 Mitarbeit in einem dynamischen 

Team mit flexiblen Arbeitszeiten

•	 Förderung Ihrer Talente & Interes-

sen 

•	 Ansprechpartner in allen Fachbe-

reichen

•	 Eigenverantwortliches Arbeiten

•	 Weiter- und Fortbildungsmöglich-

keiten

•	 Urlaubstage über das gesetzliche 

Maß hinaus

•	 Leistungsgerechte Vergütung und 

Sozialleistungen

•	 Vielfältige Zukunftsperspektiven

Was erwartet Sie

•	 Unterstützung der Projektteams in 

der Administration 

•	 Organisation des gesamten  

Projektablaufs

•	 Korrespondenz & Kommunikation 

mit internen Kollegen und Ge-

schäftspartnern

•	 Eigenverantwortliche Terminko-

ordination und Pflege der Projekt-

daten (untermStrich®)

Was Sie mitbringen

•	 Erfolgreich abgeschlossene kauf-

männische Ausbildung von Vorteil 

•	 Kaufmännisches Verständnis  

im Planungsbüro

•	 Ausgeprägtes Organisationstalent

•	 Kommunikationsstarke Persönlich-

keit mit hohem Engagement

•	 Sicherer Umgang mit allen  

geläufigen Office-Programmen

•	 Erfahrungen in untermStrich®  

wünschenswert

•	 Selbständige & strukturierte 

Arbeitsweise mit hohem  

Qualitätsanspruch 

•	 Fähigkeit, Aufgaben zu priorisieren

•	 Zuverlässigkeit und Teamorientie-

rung

•	 Gute Deutschkenntnisse in Wort 

und Schrift 

Haben wir Ihr Interesse 
geweckt?

Dann freuen wir uns auf Ihre Bewer-

bung mit Angabe des frühestmöglichen 

Eintrittstermins!

GEFOMA GmbH Großbeeren
Ingenieur- und Planungsgesellschaft

Luisa Gärtner

Personalmanagement

Theodor-Echtermeyer-Weg 4

14979 Großbeeren

bewerbung@ram-group.com

 Sachbearbeiter im Projektgeschäft (m/w/d)  
ca. 20h

gefoma.de

Über uns

Die GEFOMA GmbH Großbeeren In-

genieur- und Planungsgesellschaft ist 

ein 1990 gegründetes unabhängiges 

Ingenieurbüro mit Hauptsitz in Großbee-

ren - ca. 20 km südwestlich von Berlin; 

weitere Standorte befinden sich in 

Hannover und München. Wir haben das 

Ziel Ergebnisse aus der gartenbaulichen 

Anwendungsforschung in praxisreife 

Lösungen umzusetzen. Unser Spezi-

alisten-Team kommt aus den Bereichen 

Architektur, Bauwesen, dem Gartenbau, 

Heizungs-, Lüftungs-, und Sanitärtechnik 

sowie Elektro- und Automatisierungs-

technik. Wir sind ein Unternehmen, das 

preis- und qualitätsbewusst auf Wünsche 

des Kunden eingeht und die Anforderun-

gen der modernen Gewächshaustechnik 

beachtet und dabei nachhaltig und er-

tragssteigernd arbeitet.


