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Wir suchen ab 01.11.2025!

PROJEKTASSISTENZ (M/W/D) IM PROJEKTBAU

IHR AUFGABENBEREICH

Sie sind ein Organisationstalent und haben Ihre Stdrken im zwischenmenschlichen Kontakt? Als
Projektassistenz (m/w/d) unterstitzen Sie das Team am Standort in Kabelsketal-Délbau (bei Halle)
professionell bei allen organisatorischen und administrativen Aufgaben sowie in den Projekten.lhre
Aufgaben im Einzelnen:

— FUhren der (Projekt-)Korrespondenzen, Terminmanagement, Telefonate,
Materialbeschaffung.

— Administrative Bearbeitung der Bauprojekte, Organisation der Dokumente, Ablage,
Vorbereitung von Ortsterminen, Abnahmen und Protokollierung.

— Zuarbeit zum Projektcontrolling hinsichtlich Kosten und Terminen.

— Sicherstellung der reibungslosen Kommunikation im Team sowie souverdne
Kommunikation mit Nachunternehmern.

IHR PROFIL

— Kaufmdnnische oder technische Ausbildung sowie Berufserfahrung in
Assistenzfunktionen.

— ldealerweise Erfahrung im Umgang mit der VOB.

— Sehr gute MS-Office-Kenntnisse, Interesse und Kenntnisse an der Nutzung von
digitalen Medien.

— Gute Kommunikationsstarke in Wort und Schrift.

— Ausgeprdgtes Organisationstalent und Zuverldssigkeit.
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PROJEKTASSISTENZ (M/W/D) IM PROJEKTBAU

— Belastbarkeit sowie hohe Dienstleistungsorientierung.

DAS BIETEN WIR IHNEN

— Top Rahmenbedingungen: Es erwartet Sie ein unbefristeter Vertrag, flexible
Arbeitszeiten, mobiles Arbeiten / Home-Office, Sonderzahlung sowie 30+ Tage
Urlaub.

— Positives Arbeitsumfeld: Bei uns arbeiten Sie an hellen, ergonomischen Arbeitspldtzen
und profitieren von kostenlosen Mitarbeiterparkplatzen.

— Vorziige eines Familienunternehmens: Flache Hierarchien und ein partnerschaftliches
Arbeitsklima zeichnen unser Miteinander aus.

— Eine fundierte, strukturierte Einarbeitung mit Patenprogramm, Fort- und
Weiterbildungsmoglichkeiten sowie regelmdafiige Mitarbeitergesprdche.

— Das kleine Extra: Neben einer betrieblich subventionierten Altersvorsorge,
Vermdgenswirksamen Leistungen und einer E-Bike-Leasingoption, erhalten Sie eine
Ticket Plus City Karte (50 Euro pro Monat) sowie Corporate Benefits.

Personaldienstleister bitten wir, von Vermittlungsangeboten abzusehen.

lhre Ansprechpartnerin

Yvonne Kuttig-Etzrodt

Teamleitung Personal Kabelsketal SEcon

Kabelsketal Délbau

+49 345 5753-241

. Referenz
karriere@kleusberg.de

2025-0074
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