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Teamassistenz / Projektassistenz (m/w/d)
Beschreibung
Das Ingenieurbüro für Straßen- u. Tiefbau Tjardes · Rolfs · Titsch PartG mbB ist ein
überregional agierendes Ingenieurbüro mit Sitz in Schortens (Nds.). Mit über 25
Mitarbeitern sind wir in der Straßen- und Tiefbauplanung und im Bereich
Verkehrsplanung unterwegs. Von der Verkehrserhebung bis zur Bauüberwachung
betreuen wir eine Vielzahl an anspruchsvollen, interessanten und
abwechslungsreichen Projekten.

Zuständigkeiten / Hauptaufgaben

Jegliche Assistenztätigkeiten für das Team und Unterstützung bei Projekten
Projektcontrolling
Kostenkontrolle
Aufbereitung und Nachverfolgung von Listen
Erstellen, Prüfen und Layouten von Berichten
Erstellung projektbezogener Unterlagen in Abstimmung mit den
Projektleitern
Unterstützung zur Abwicklung der Rechnungs- und Angebotserstellung
Präsentationserstellung
Büroorganisation

Qualifikationen / Anforderungen

Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung
Mehrjährige Berufserfahrung, vorzugsweise Ingenieurbüro oder
vergleichbares Arbeitsumfeld
Fundierte MS Office Kenntnisse, Word, Excel, PowerPoint (zwingend
erforderlich)
Erfahrung in der Anwendung von fachspezifischen Regelwerken (HOAI)
Gutes Zahlenverständnis
Verantwortungsbewusst, teamfähig und kontaktfreudig
Sehr gute Deutschkenntnisse
Ausgeprägtes Organisationstalent mit notwendigem Interesse, Neugierde
und Motivation

Wir bieten

Vollzeitstelle / Teilzeitstelle
Sehr gutes Betriebsklima
Unbefristete Festanstellung
Individuelle Arbeitszeitregelung (Gleitzeit)
Anspruchsvolle, interessante und abwechslungsreiche Projekte
Individuelle Weiterbildungsmöglichkeiten

Kontakte
IST Ingenieurbüro für Straßen- und Tiefbau
Tjardes · Rolfs · Titsch PartG mbB

Arbeitgeber
IST Ingenieurbüro für Straßen- und
Tiefbau

Industrie / Gewerbe
Ingenieurbüro

Arbeitsort
Nordfrost-Ring 21, 26419,
Schortens, Niedersachsen,
Deutschland

Veröffentlichungsdatum
7. Dezember 2021
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Nordfrost-Ring 21
26419 Schortens

Tel.: +49 44 61 / 75 91-0
Fax: +49 44 61 / 75 91-75
E-Mail: bewerbung@ist-planung.de
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