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

 

Standort: Klipphausen

 

Stellenbeschreibung

Für unser Projektteam an unserem Hauptstandort in Klipphausen suchen wir zum
nächstmöglichen Zeitpunkt eine Projektassistenz (m/w/d) für den Bereich
Lüftungstechnik bei der TLC Gebäude- und Fertigungstechnik GmbH.

Gemeinsam mit unserem Mutterunternehmen, der TL Concept GmbH, mit über 200
festangestellten Mitarbeitern, verfügen wir über langjährige Erfahrungen in der
Abwicklung von Großprojekten im Bereich Isolierung, Brandschutz,
Blechbearbeitung und Lüftungstechnik.

Was wir Ihnen neben unseren Erfahrungen bieten können:

ein unbefristetes Arbeitsverhältnis
Betriebliche Krankenversicherung
ein systematisches Onboarding
einen sicheren Arbeitsplatz in einem stets wachsenden Unternehmen
ein familiäres Arbeitsklima
30 Urlaubstage
individuelle Entwicklungsmöglichkeiten
Weiterbildungsmöglichkeiten
die Bereitstellung hochmoderner IT
regelmäßige, lustige & sportliche Firmenevents

Ihre Aufgaben der zu besetzenden Stelle:

die Aufbereitung und Aktualisierung von Projektunterlagen und
-Dokumentationen
Aufmaß Eingabe
sehr gute Organisation des Geschäftsablaufs mittels strukturiertem
Ablagesystem
Vorbereitung und teilw. Mitarbeit bei der Zusammenstellung der
Leistungsverzeichnisse
Unterstützung im Projektablauf/ Baustellenablauf
Mitarbeit im Monatsabschluss
Führen von Schriftverkehr mit externen Geschäftspartnern/-innen sowie
Sichtung und Verteilung des eingehenden Schriftverkehrs
Zuarbeiten für die Bauleitung ( Pläne, Baustelleninformationen)
Personalanmeldungen

Arbeitgeber
TL Concept GmbH

Arbeitsort
An der Novisol 4, 01665,
Klipphausen, Sachsen, Deutschland

TL Concept GmbH https://tlconcept.eu



Dokumentenbereitstellung
allgemeine Sachbearbeitung

Ihre Qualifikationen und unsere Erwartungen:

Kenntnisse in der Projektarbeit wären von Vorteil
eine abgeschlossene Ausbildung im kaufmännischen Bereich ist vorteilhaft
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 das Gefühl haben, unser Unternehmen und unsere vielseitigen &
spannenden Projekte könnten zu Ihnen passen, dann freuen wir uns auf Ihre
Bewerbung per Email an

bewerbung@tlconcept.eu oder rufen Sie direkt an unter 0152/39550890
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