
Projektassistenz  30h  (Bau  /  on-site)  (m/w/d)

Arbeitsort: 57319, Bad Berleburg

Jetzt online bewerben!

Was Sie erwartet:

Organisation und Koordination von Terminen,
Baustellenbesprechungen und Begehungen
Erstellung und Pflege von Protokollen (inkl.
Shareholder- und Projektmeetings)
Dokumentenmanagement: strukturierte Ablage und
Verwaltung von Projektunterlagen und Dokumenten
in unserem Archivsystem
Pflege des digitalen Bautagebuchs und der
Projektdaten.
Kommunikation mit internen und externen
Stakeholdern (z. B. Behörden, Bauunternehmen)
Vorbereitung von Präsentationen, Reports und
Statusberichten
Nachverfolgung von Aufgaben, Meilensteinen,
Deadlines und Aktualisierung der Projektpläne in MS
Project
Unterstützung bei administrativen Prozessen im Bau-
und Projektumfeld (Rechnungsprüfung)

 

Was Sie mitbringen:

Abgeschlossene Berufsausbildung (u.a. im Handwerk
oder als Systemplaner)
Eine Weiterbildung zum Techniker / Meister oder ein
abgeschlossenes Ingenieursstudium sind
wünschenswert
Technische Affinität oder eine Offenheit neues zu
lernen
Gute Organisationsfähigkeiten
Sicherer Umgang mit MS Office (insb. Excel)
Erfahrung mit PM-Software (MS Project/Procore) ist
ein großes Plus
Führerschein Klasse B und Bereitschaft zur Präsenz
vor Ort (Montag–Donnerstag/Freitag).
Sprachen: Deutsch (C1), Englischkenntnisse von
Vorteil

Neben einem unbefristeten Arbeitsvertrag und 30 Tagen Urlaub warten zahlreiche Sozialleistungen und Benefits wie
die Gutscheinkarte Ticket Plus® auf Sie.

Sind Sie bereit für Ihre nächste berufliche Herausforderung? Dann laden Sie in nur wenigen Minuten Ihren Lebenslauf
hoch.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung und stehen für Fragen, sowie weitere Informationen gerne zur Verfügung!

https://bertrandtgroup.onlyfy.jobs/application/apply/a0wa7hhqsce2rxk6fpzd8uthokpr13q


Schwerbehinderte Menschen beziehungsweise gleichgestellte Menschen im Sinne des SGB IX werden bei gleicher Eignung
bevorzugt eingestellt.

Was wir können:

Kontakt:

Felicitas Furkim
Tel.: +49 7034 65612497
www.bertrandt.com/karriere

 Teilen:

   

https://www.bertrandt.com/karriere
http://www.facebook.com/sharer.php?u=https://bertrandtgroup.jobbase.io/job/kyje14fn
https://www.linkedin.com/sharing/share-offsite/?url=https://bertrandtgroup.jobbase.io/job/kyje14fn
https://www.xing.com/spi/shares/new?url=https%3A%2F%2Fbertrandtgroup.jobbase.io/job/kyje14fn
http://www.facebook.com/sharer.php?u=https://bertrandtgroup.jobbase.io/job/kyje14fn
https://www.linkedin.com/sharing/share-offsite/?url=https://bertrandtgroup.jobbase.io/job/kyje14fn
https://www.xing.com/spi/shares/new?url=https%3A%2F%2Fbertrandtgroup.jobbase.io/job/kyje14fn
https://api.whatsapp.com/send?phone=&text=https://bertrandtgroup.jobbase.io/job/kyje14fn

