
Wir sind HPE 
Mit fast 25 Jahren Erfahrung ist die HPE GmbH ein unabhängiges Ingenieurbüro für ein 
nachhaltiges & digitales Heute und Morgen. Unser vielseitiges Team plant und entwickelt 
maßgeschneiderte Lösungen im Bereich der technischen Gebäudeausrüstung und
Infrastruktur. Dabei gestalten wir die Zukunft aktiv mit – für eine innovative Versorgung mit 
Wasser, Strom, Wärme und Internet. Von unseren Standorten in Johanniskirchen & 
Regensburg aus realisieren wir Projekte in Deutschland aber auch in ganz Europa.

Mit Dir wollen wir die Innovationen weiter voranbringen. Starte bei uns als

Kauffrau / Kaufmann
für Büromanagement (m/w/d)

Wir bieten 
▪	 Unbefristetes Arbeitsverhältnis mit attraktiven Sozialleistungen

▪	 Vielfältige Entwicklungsmöglichkeiten für eine 
zukunftssichere Karriere

▪	 Abwechslungsreiche Aufgaben mit hoher Eigenverantwortung

▪	 Junges, innovatives Team, das neue Ideen begeistert aufnimmt

▪	 Familiäre Unternehmensstruktur mit flachen Hierarchien und 
schnellen Entscheidungswegen

▪	 Flexible Arbeitszeiten und Homeoffice-Möglichkeiten

▪	 Regelmäßige Firmen-Events und Team-Ausflüge

▪	 Umfangreiches Weiterbildungs- und Benefit-Angebot

▪	 Krisensichere Arbeitsplätze durch stabile Auftragslage

Wir erwarten 
▪	 Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 
	 oder vergleichbare Qualifikation
▪	 Sehr gute Organisationsfähigkeit
▪	 Sicherer Umgang mit MS Office/ORCA-AVA 
	 Anwendungen vorteilhaft
▪	 Selbständiges, analytisches und
	 zielorientiertes Denken und Handeln
▪	 Hohe Einsatzbereitschaft und Eigeninitiative
▪	 Sicheres Auftreten, Kommunikations- und Teamfähigkeit

Wir freuen uns auf Deine aussagekräftige Bewerbung
(inkl. Gehaltsvorstellung und Verfügbarkeit)

Dein HPE-Team

Deine Aufgaben 
▪	 Unterstützung des Umfeldes unserer
	 Projektleiter nach HOAI
▪	 Erstellung projektbezogener Protokolle
▪	 Korrespondenz, Koordination von Terminen
	 und Besprechungen
▪	 Präsentations- und Angebotsunterlagen

▪	 Rechnungsverfolgung

Ingenieurbüro HPE GmbH
Bahnzaunerweg 3b ▪ 84381 Johanniskirchen
Tel. +49 8564 96300-0 ▪ bewerbung@ib-hpe.de

www.ib-hpe.de/bewerbung

Werde Teil vom HPE-Team –
jetzt bewerben

www.hpe-planung.com/bewerbung


