
Projektassistent (m/w/d)
Experten. Talente. Persönlichkeiten.

Einfach exzellente Aussichten!

Wir sind eine Marke der I. K. Hofmann GmbH und bieten die besten Jobs für Fach- und Führungskräfte bei renommierten
Unternehmen.

Für ein Unternehmen im Bereich Projektmanagement und Bauplanung im Hochbau suchen wir für den Standort in Chemnitz einen
engagierten Projektassistent (m/w/d)

Das erwartet Sie:

Das bringen Sie mit:

Koordination und Überwachung von Terminen, Meetings und Projektmeilensteinen

Information der Beteiligten über Zeitpläne und Änderungen

Erstellung, Pflege und Archivierung von Dokumentationen und Protokollen

Unterstützung bei der Angebotserstellung und Ausschreibungsorganisation

Organisation und Überwachung des Ausschreibungsprozesses

Prüfung und Abgleich von Aufmaßen sowie Kontrolle der Rechnungsrichtigkeit

Abgeschlossene Ausbildung als Kauffrau/-mann, Techniker/in im Bereich Bau oder in einem vergleichbaren Berufsfeld

Sehr gute Kenntnisse in der Anwendung von MS Office

Ausgeprägte Teamfähigkeit, Zuverlässigkeit und Gewissenhaftigkeit

Kenntnisse in Immobilienwirtschaft, Projektmanagement oder Genehmigungsmanagement sind Wünschenswert

Gute Kenntnisse in MS Access und MS Project von Vorteil



Das dürfen Sie erwarten:

Ihr Kontakt zu uns:

Bewerben Sie sich noch heute. Wir freuen uns auf Sie!
Gerne beantworten wir Ihre Fragen unter

experts
Anke Jörges
Lutherstraße 18 – 08056 Zwickau
Tel.: 0375 27567 19
anke.joerges@experts.jobs oder zwickau@experts.jobs

Unbefristeter Arbeitsvertrag in Voll- oder Teilzeit mit flexiblen Arbeitszeiten (Gleitzeit)

Attraktive Vergütung basierend auf Qualifikation und Erfahrung

Familienfreundlicher Arbeitgeber mit einer offenen Unternehmenskultur und flachen Hierarchien

Individuelle Weiterbildungsmöglichkeiten zur Förderung persönlicher und fachlicher Entwicklung

Verkehrsgünstige Lage der Arbeitsstätte mit guter Anbindung an öffentliche Verkehrsmittel

Regelmäßige Firmenevents wie Sommerfeste und Weihnachtsfeiern


