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Projekt-/Teamassistenz (m/w/d)

lhre Aufgaben sind u.a.:

e Erledigung von klassischen Assistenzaufgaben wie Korrespondenz, Terminkoordination und selbststandige
Blroorganisation (Telefonzentrale, Projektdokumentation, Verwaltung Bliromaterial, Pflege der
Firmenkontakte, etc.)

e Unterstlitzung der Geschaftsleitung- in enger Zusammenarbeit

¢ administratives und organisatorisches ,Backoffice’ fiir das gesamte Team/ Ansprechpartner in allen Belangen

e Unterstlitzung der Projektleiter bei Leistungsverzeichnissen, Preisspiegeln und Rechnungsprifungen (im AVA-
Programm Orca) sowie Vorbereitung von Vergabevorschlagen

e  Mitwirkung und Zuarbeit bei Abgaben an Auftraggeber

e Verwaltung Personalangelegenheiten

e Akquise (Erstellung von Bewerbungen an o6ffentliche Auftraggeber)

lhr Profil
e Eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung als Blirokauffrau (oder vergleichbare Qualifikation)
e Gutes Kommunikationsvermdgen und Einsatzbereitschaft
e Sorgfiltige und strukturierte Arbeitsweise im Team und Freude an lhrer Arbeit
e Berufserfahrung im Baugewerbe, respektive HLS, ist wiinschenswert

Wir bieten lhnen
e Eine unbefristete, langfristige Festanstellung mit attraktiven Konditionen
e Eininteressantes und verantwortungsvolles Aufgabengebiet in einem motivierten Team
e Anspruchsvolle, vielfaltige und interessante Aufgabenbereiche

Wir haben lhr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf lhre aussagekraftige Bewerbung!
Bitte fiillen Sie unser Onlinebewerbungsformular aus oder senden Sie eine Bewerbung an:

Elviso Ingenieure El.'l IE

Personalabteilung i E LVl S O

Sp”burgStraBe 1 | 35578 WetZIar 'L-'NES?GIE‘TEfi-i!jl‘ﬁ:I!\ENU\,‘.-'l'TIC-h
Tel.: 06441/ 566 76-00 | bewerbung@elviso.de E -




