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Projektassistenz Bereich Isolierung (m/w/d)
Beschreibung
Projektassistenz Bereich Isolierung (m/w/d)

Standort: Jena

 

Für unsere Projekte am Standort Jena suchen wir zum nächst möglichen Zeitpunkt
eine Projektassistenz (m/w/d) für Projekttätigkeiten auf den anliegenden
Baustellen.

Als Teil unseres Teams werden Sie an spannenden Bauprojekten mitarbeiten und
unsere Kunden bei der Umsetzung von Bauvorhaben unterstützen.

Ihre zukünftigen Aufgaben:

 

die Aufbereitung und Aktualisierung von Projektunterlagen und
-Dokumentationen
Aufmaße erstellen, Abrechnung
sehr gute Organisation des Geschäftsablaufs mittels strukturiertem
Ablagesystem
Pendelzeichnungen führen
Vorbereitung und teilw. Mitarbeit bei der Zusammenstellung der
Leistungsverzeichnisse
Rechnungskontrolle
Mitarbeit im Monatsabschluss
Führen von Schriftverkehr mit externen Geschäftspartnern/-innen sowie
Sichtung und Verteilung des eingehenden Schriftverkehrs
Zuarbeiten für die Bauleitung ( Pläne, Baustelleninformationen)
Personalanmeldungen
Dokumentenbereitstellung
allgemeine Sachbearbeitung

Was wir Ihnen bieten:

Firmenhandy
sicherer Arbeitsplatz in einem familiären Umfeld
Attraktive Vergütung
stetige Weiterbildungsmöglichkeiten
Spannende Projekte europaweit
Firmenevents
Betriebliche Krankenversicherung

Ihre Stärken:

Kenntnisse in der Projektarbeit wären von Vorteil
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Erfahrungen in Bezug auf Tätigkeiten, Abläufe und Hintergründe der
Baubranche sind von Vorteil
Sie verfügen über genügend Kenntnisse in MS Office, vor allem in Excel
und scheuen sich nicht, sich schnell in weitere fachspezifische IT-Verfahren
einzuarbeiten
Zudem bringen Sie eine strukturierte, kostenbewusste und
lösungsorientierte Arbeitsweise mit und arbeiten eigenverantwortlich und
zuverlässig

Wenn Sie sich in den aufgeführten Aufgaben und Ihren Stärken wiederfinden und
einen Arbeitsplatz mit moderner Infrastruktur suchen, dann freuen wir uns über Ihre
Bewerbung!

Ihre Ansprechpartnerin

Susanne Herrmann

Personalreferentin

TL Concept GmbH

Tel.: +49 (0) 35204 39 24 283
Mail: susanne.herrmann@tlconcept.eu

 

Initiativbewerbung: Zeigen Sie uns Ihr Talent!

Sie suchen nach einer spannenden beruflichen Herausforderung, aber unser
derzeitiges Stellenangebot entspricht nicht ganz Ihren Vorstellungen? Zeigen Sie
uns Ihre Einzigartigkeit und bewerben Sie sich initiativ!

Initiativ Bewerbung einsenden
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