
Assistenz (gn) Projektmanagement
(13797)

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.

Du arbeitest gerne mit Menschen und fühlst dich in der Welt des Sekretariats und der Assistenz zuhause?

Dann haben wir die passende Position für dich! Für unseren Kunden, ein global tätiges Unternehmen suchen wir in
Neuperlach eine engagierte kaufmännische Assistenz (gn) im Projektmanagement.

So sieht Dein Arbeitsalltag aus

Planung und Organisation von Sitzungen, Meetings und (wo notwendig) auch Reisen
Vorbereitung von Workshops: Du kümmerst Dich um Raum- und Locationbuchung, Catering sowie die nötige
Ausstattung
Nutzung interner Tools, z. B. zur Bestellung von Service-Leistungen oder Hardware
Einholung und Bereitstellung wichtiger Informationen und Daten für die Projekte
Unterstützung des Projektmanagers bei administrativen und kommunikativen Aufgaben

Was Dich für den Job auszeichnet

Du hast eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung und bereits Erfahrung in der Assistenz
Du sprichst und schreibst fließend Englisch – auch auf verhandlungssicherem Niveau
Du beherrschst Projektmanagementsoftware und die gängigen MS Office-Tools
Du hast ein gutes Gespür für Zusammenhänge und kannst analytisch sowie kritisch denken
Organisation ist Deine Stärke – Du behältst auch in hektischen Zeiten den Überblick
Du bist kommunikationsstark, arbeitest eigenständig und gleichzeitig gern im Team
Multitasking? Kein Problem für Dich!

Das sind Deine Vorteile

Unbefristete Festanstellung mit Übernahmeoption im Partnerunternehmen 
Vergütung GVP-Tarifvertrag mit Option auf übertarifliche Zulagen, Urlaubs-/ Weihnachtsgeld, betriebliche
Altersvorsorge 
Prämienzahlung "Mitarbeiter werben Mitarbeiter" bis zu 500 € 
Urlaubsanträge/Zeitnachweise via App
Mitarbeiterrabatte für Online-Shops

Bist Du neugierig geworden?

Rainer Gellner
Personalmanager
Tel: 0151 12 25 96 02

PAMEC PAPP GmbH
Bürgermeister-Wegele-Str. 6 
86167 Augsburg

E-Mail: bewerbung-augsburg@papp-gruppe.de

tel:+498212413411
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