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Die Seitz + Mller Projektmanagement GmbH ist ein junges, aufstrebendes Unternehmen
fur Projektsteuerung im Hochbau. Unsere Starken sind die langjahrige qualifizierte
Erfahrung unseres gesamten Teams, unser proaktives Vorgehen und unsere kreativen
Lésungsansétze zu allen Problemstellungen bei der Planung und Abwicklung komplexer
Bauvorhaben.

Wir suchen dich zum nachstmaglichen Zeitpunkt als:

Projektassistenz (m/w/d)

Vollzeit oder Teilzeit

Deine Aufgaben

Vorbereitung und Begleitung von Ausschreibungs- und Vergabeprozessen

e Unterstlitzung der Projektleitung in allen operativen Tatigkeiten

e Zentrale Anlaufstelle fir die gesamte Kommunikation des Projektteams

e Formale Priifung von Projektunterlagen

e Mitwirkung im Projektcontrolling (Rechnungs- Nachtragsprifung)

e Koordination, Organisation, Vor- und Nachbereitung von Besprechungen
Dein Profil

e Sicherer Umgang mit MS Office

e Organisierte und strukturierte Arbeitsweise

e Grindlichkeit und Zuverlassigkeit

o Eigenverantwortung und Qualitadtsbewusstsein

o Teamféhig

e Kommunikationsstéarke
Wir bieten

o alle Perspektiven eines jungen, stabilen und wachstumsorientierten Unternehmens

e Verantwortung und Entfaltungsmaoglichkeiten

e Ausfihrliche fachliche Einarbeitung in die Aufgaben durch die Kolleginnen

o Flexible Arbeitszeiten

o Urlaubsregelung mit Briickentagen

e JobRad und Corporate Benefits

e Mitarbeiterevents, Spald an der Arbeit in einem tollen Team

Unser Angebot hat dein Interesse geweckt?

Dann freuen wir uns auf deine aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen unter Angabe
des frihestmdoglichen Eintrittstermins an



