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ERZGEBIRGE

PROJEKTASSISTENZ (W / M / D)

Arbeitsort: Bernhardstrale 68, 09126 Chemnitz
Beschaftigungsverhiltnis: Vollzeit, Teilzeit
Einstellungstermin: nachstmoglich

DU BIST ORGANISATIONSSTARK UND BEHALTST IMMER DEN UBERBLICK?

Dann hast du als Projektassistenz in unserem Haus allerbeste Entfaltungsmaglichkeiten. Als groes Ingenieur-
und Architekturbiiro realisieren wir seit mehr als 70 Jahren anspruchsvolle Bau- und Umweltprojekte. Damit am
Ende das groRe Ganze stimmt, brauchen wir deine Koordinations- und Kommunikationsstarke im Team. Bring' mit
uns Ordnung ins System. Bist du bereit fiir #teamiproplan?

DEINE AUFGABEN

® Vor-und Nachbereitung unterschiedlicher Projektaufgaben, u.a. Terminorganisation, Projektkommunikation
/ Korrespondenz, Recherchen, Beschaffung von Unterlagen, Erstellung von Protokollen und
Dokumentationen etc.

® Mitwirkung im Projektcontrolling und Vorbereitung von Projektreviews

® Unterstiitzung in der Angebotserstellung

® FErstellung von Prasentationen und Entscheidungsvorlagen

DEIN PROFIL

® abgeschlossene kaufmannische oder technische Ausbildung, alternativ Berufserfahrung in einer dhnlichen
Position

sehr gute MS-Office-Kenntnisse

Teamfahigkeit, Kommunikations- und Organisationsstarke

Lernbereitschaft und schnelle Auffassungsgabe

strukturierte, selbststandige und vorausschauende Arbeitsweise

verhandlungssichere Deutschkenntnisse in Wort und Schrift, gute Englischkenntnisse sind wiinschenswert

WOMIT DU BEI UNS PLANEN KANNST

unbefristeter Arbeitsvertrag

hochmodernes Arbeitsumfeld und flexible Arbeitszeitgestaltung

die Beteiligung an abwechslungsreichen Projekten in einem leistungsstarken Generalplanungshbiiro
fachiibergreifenden Austausch und ein kollegiales, unterstiitzendes Arbeitsklima

umfassende Unterstiitzung bei der Einarbeitung

individuelle Forderung deiner beruflichen Weiterentwicklung

leistungsgerechte Entlohnung und attraktive soziale Leistungen

zahlreiche weitere Benefits (Pausenversorgung, Gesundheitsmanagement, ...)

DU SUCHST EINEN STARKEN PARTNER, DER DEINE LEISTUNGEN SCHATZT UND DEINE
KARRIEREZIELE FORDERT?

Dann ist dein Start bei uns die richtige Entscheidung. Wir sind gespannt auf dich!

KONTAKT

iproplan® Planungsgesellschaft mbH
Bernhardstralte 68
09126 Chemnitz

& Frau Andrea Schilling

J+49 (0)371 5265-562

= schilling.andrea@iproplan.de
& www.iproplan.de
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