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Die OSD GmbH in Frankfurt am Main hat sich auf die Tragwerksplanung, Fassadenplanung und Bauphysikalische 

Beratung von anspruchsvollen Bauvorhaben spezialisiert. In den vergangenen Jahren sind mit unserer 

Unterstützung bekannte Bauprojekte namhafter Architekten entstanden. 
 

Zur Unterstützung unseres Teams suchen wir zum nächstmöglichen Termin eine 

OFFICE-/TEAMASSISTENZ, SCHWERPUNKT VERGABEVERFAHREN (VGV) 

IN VOLL- ODER TEILZEIT (M/W/D) 
 

IHRE AUFGABEN UND ZIELE 

Bereich Sekretariat 

− Allgemeine Büro- und Sekretariatsaufgaben (Büroorganisation, Koordination/Organisation von Terminen und 

Besprechungen, Unterstützung des gesamten Teams im Tagesgeschäft, Verwaltung des Büromaterials, usw.) 

− telefonische, elektronische und postalische Korrespondenz, Pflege der Kontakte in Outlook 

− Empfang und Betreuung von Gästen 

− Organisation und kontinuierliche Aktualisierung der Organisations- und Qualitätsmanagement- Handbücher 

Bereich Vergabeverfahren (VgV) 

− Allgemeine Unterstützung der Geschäftsführung bei der Auftrags-Akquise 

− Sichten und Abstimmen der Bewerbungsverfahren mit der Geschäftsführung 

− Durcharbeiten, Zusammenstellen und Abgabe von Bewerbungsunterlagen 

− Organisation und kontinuierliche Aktualisierung der Projektreferenz-Datenbank und Bewerbungsunterlagen 

Mit den Ihnen übertragenen Tätigkeiten unterstützen Sie das gesamte Team, sichern die strukturierten Abläufe des 

alltäglichen Büroalltags und tragen so zum gesamten Erfolg des Unternehmens bei. 
 

IHRE KOMPETENZEN 

− Gute Kenntnisse in den MS Office Anwendungen, insbesondere in Word, Excel, PowerPoint, Teams und Outlook.  

− Teamplayer, Freude am Umgang mit Menschen 

− Selbständiges und zuverlässiges Arbeiten mit Gespür für Prioritäten 

− Flexibilität, Organisationstalent und Eigeninitiative 

− Sie sind bereit, sich neue Kenntnisse, Fähigkeiten und Fertigkeiten anzueignen 
 

WIR BIETEN 

Es erwartet Sie ein interessantes und abwechslungsreiches Tätigkeitsfeld in einem interdisziplinären, hoch 

motivierten Team. In Frankfurt arbeiten Sie in einer modernen und großzügigen Büroumgebung mit Blick auf die 

Skyline in unmittelbarer Nähe zur Messe und zum Hauptbahnhof. Wir bieten: 

− Ein unbefristetes Arbeitsverhältnis mit langfristigen Zukunftsaussichten 

− Individuelle Förderung der persönlichen und fachlichen Entwicklung 

− Förderung klimafreundlicher Mobilität (z.B. Job-Ticket, Carsharing-Pool, Job-Bike)  

− Bürointerne Zusatzangebote (Team-Events wie: OSD Tour, OSD Lunch u. v. m.) 
 

Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen. Bitte richten Sie diese per E-Mail 

(bewerbung@o-s-d.com) , max. 5 MB) an: OSD GmbH, z. Hd. Dipl.-Ing. Martin Schneider 
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