Projektassistenz (gn) in Vollzeit

(13709)

Job ist nicht gleich Job. Er soll zu dir passen, dich fordern und angemessen bezahlt sein. Das sehen wir auch so, deswegen
bringt PAMEC dich mit den Unternehmen zusammen, die wirklich zu dir passen. Wenn du deinen Job liebst, machen wir
unseren richtig — und das seit 1984.

Fur unseren Kunden aus der Industrie suchen wir am Standort Leuna bei Leipzig eine erfahrene Projektassistenz (gn) in
Vollzeit (Teilzeit moglich), die das Team bei verschiedenen Projektaufgaben mit ihrer Expertise unterstiitzen mochte.

So sieht Dein Arbeitsalltag aus

Organisation, Durchfiihrung und Auswertung von Projektmeetings und Workshops

Erstellung von Reports, Prasentationen sowie Vorlagen fiir Budget- und Meilensteinplanung

Tracking von Ressourcen, Zeit und Kosten lber KPIs und Plan-Ist-Vergleiche

Steuerung des Dokumentenaustauschs mit Partnern

Aufbau und Pflege der Projektkommunikation intern und extern (inkl. Newsletter & Social Media)
Assistenz im Tagesgeschaft: Aufgabenlisten, Recherche, Prozessoptimierung sowie Termin- und Reise-
koordination

Betreuung neuer Teammitglieder von A bis Z: Arbeitsplatz, Technik und Zugangsrechte

e Implementierung und Pflege eines Stakeholdermanagements mit Matrix und Listen

Was Dich fiir den Job auszeichnet

Abgeschlossene kaufmadnnische Ausbildung, Bsp. Kauffrau fir BUromanagement (gn)
Praxiserfahrung im Projektmanagement und in der Kommunikationsarbeit

Fundierte betriebswirtschaftliche Expertise

Versierte Anwenderkenntnisse in MS Office

Verhandlungssicheres Deutsch und gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift

Das sind Deine Vorteile

Unbefristete Festanstellung mit Ubernahmeoption im Partnerunternehmen

Vergiitung GVP-Tarifvertrag mit Option auf Gbertarifliche Zulagen, Urlaubs-/ Weihnachtsgeld, betriebliche
Altersvorsorge

Pramienzahlung "Mitarbeiter werben Mitarbeiter" bis zu 400 €

Urlaubsantrage/Zeitnachweise via App, Mitarbeiterrabatte flr Online-Shops

Bist Du neugierig geworden?

Nancy Duwensee
Leitung Niederlassungen PAMEC
Tel: 0175 575 47 08

PAMEC PAPP GmbH
Friedrich-Bosse-Str. 6¢
04159 Leipzig

E-Mail: bewerbung-leipzig@papp-gruppe.de
Bitte gib folgendes Kiirzel im E-Mail-Betreff an: ND
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