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ENERGIE SICHER VERTEILEN

Assistenz der Projektleitung (m/w/d)

Ihre Aufgaben

Unterstitzung der Projektleitung bei projektbezogenen Aufgaben

Erstellung, Archivierung und Verwaltung von Projektdokumenten
Projektbezogene Kommunikation und Abstimmung mit internen Abteilungen
Entgegennahme und Fuhren von Kundentelefonaten und Erledigung bzw.
Weiterleitung des Schriftverkehrs

Arbeiten im Warenwirtschaftssystem

Terminkontrolle und Statuspriifungen sowie Ruckmeldung an die Projektleitung
Auftrags- und Rechnungsprifung

Wir bieten

Einen zukunftssicheren Arbeitsplatz in einem erfolgreichen mittelstandischen
Unternehmen

Keine Schicht- oder Wochenendarbeit

Familienfreundliche Arbeitszeiten mit Gleitzeit von Montag bis Freitag
Regelmafige Betriebsausfliige und Mitarbeiterveranstaltungen

Betriebsrat

lhr Profil

Eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung

Gute Anwenderkenntnisse in MS-Office

Sehr gute Kommunikationsfahigkeit und gute Auffassungsgabe
Perfekte Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Selbststandige Arbeitsweise und sicheres Auftreten

Ein Unternehmen der I- E T 1"‘

GRUIPIPIE



