Projektassistenz (m/w/d) Dokumentenmanagement

Arbeitsort: 12777, Berlin

Jetzt online bewerben!

Was Sie erwartet:

e Verwaltung, Systematisierung und Archivierung von
Dokumenten gemaR den Unternehmensrichtlinien

e Sicherstellung der Aktualitdt und Zuganglichkeit von
Dokumenten fir das Projektteam

e Implementierung und Uberwachung von Prozessen
zur Versionskontrolle und Dokumentenfreigabe

e Vorbereitung und Ubermittlung von Dokumenten an
Kunden, sowie die Verfolgung von Riickmeldungen

e Schulung der Endbenutzer und funktionale
Unterstlitzung des Projektteams

e Erstellung von Berichten und Statistiken

e Unterstlitzung in administrative Aufgaben
(Schriftverkehr, Terminkoordination,
Reiseabwicklung...)

e Koordination der Korrespondenz zwischen
Projektteam und Kunde inkl. Team- und
Kundenmeetings

o Ubersetzung unterschiedlicher Vertragsdokumente
von/in Deutsch und Englisch

e Nachverfolgung von Anforderung gegentiber dem
Kunden sowie Lieferanten mit folgenden
Teilarbeiten

Was Sie mitbringen:

Kaufmannische Berufsausbildung oder Studium von
Vorteil

Sicherer Umgang mit Office-Anwendungen (Outlook,
Word, Excel, Teams)

Gute Kommunikationsfahigkeiten

Mehrjahrige Berufserfahrung im Projektgeschaft
Erfahrung in der Dokumentationsverwaltung und
damit verbundenen Softwaresystemen
wulnschenswert

Qualitatsorientierung, strukturiertes und
organisiertes Arbeiten

Kenntnisse im Umgang mit
Dokumentenmanagementsystemen
Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse

Neben einem unbefristeten Arbeitsvertrag und 30 Tagen Urlaub warten zahlreiche Sozialleistungen und Benefits wie

die Gutscheinkarte Ticket Plus® auf Sie.

Sind Sie bereit fur Ihre nachste berufliche Herausforderung? Dann laden Sie in nur wenigen Minuten lhren Lebenslauf


https://bertrandtgroup.onlyfy.jobs/application/apply/7x41rifd5sc1je17h6bisz567c4xnn0

hoch.

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung und stehen fiir Fragen, sowie weitere Informationen gerne zur Verfiigung!

Was wir konnen:

[ g b i

Verantwortungsvolle Eigenverantwortliches Attraktive Betriebliche Teamorientierte
Aufgaben Arbeiten Vergutung Altersvorsorge Arbeitsweise
und BU-
Versicherung

Kontakt: Teilen:

Felicitas Schneider n m } :
Tel.: +49 7034 65612497 9

www.bertrandt.com/karriere
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