
 

Seit über 30 Jahren ist das Büro Oppermann in den Bereichen Planung, 
Bauleitung und Vermessung im Tief- und Straßenbau tätig.  

An unseren Standorten in Gotha und Schmalkalden, sind derzeit 12 Mitarbeiter 
beschäftigt. 

Zur Verstärkung unseres Teams am Standort Gotha, suchen wir zum nächst-
möglichen Termin eine(n) 

Kaufmännischen Mitarbeiter (m/w/d) 

Welche Aufgaben erwarten Sie?  

 Unterstützung des Geschäftsführers  
 allgemeine Büro- und Verwaltungstätigkeiten  
 Pflege der Vertragsdatenbank 
 Korrespondenz und Rechnungsbearbeitung  
 Buchhaltung (Rechnungsprüfung / Zuarbeit für das Steuerbüro) 
 allgemeine Schreibtätigkeiten  
 Terminabstimmungen 

Ihr Profil 

 abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 
 einschlägige Berufserfahrung 
 sicherer Umgang mit den MS-Office-Anwendungen 
 selbstständige und strukturierte Arbeitsweise 

Wir bieten 

 Vereinbarkeit von Familie, Privatleben und Beruf durch flexible Arbeitszeitmodelle 
 einen sicheren Arbeitsplatz 
 ein tolles Arbeitsklima sowohl durch ein kollegiales Miteinander als auch durch einen 

sozialen und interessierten Arbeitgeber  
 attraktives Gehaltspaket. 

 

Bitte senden Sie Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen, vorzugsweise per E-Mail, an: 

u.herbold@ingenieurbuero-oppermann.de 

oder per Post an: 

Ingenieurbüro Oppermann GmbH Gotha  
Gartenstraße 46 – 50 
99867 Gotha 
 


