Assistenz Projektkoordination (m/w/d)

(6389)

© standort: Lichtenberg, Stadt Berlin
Zukunft gestalten!

Vilo Personal — Ihr Partner fiir erfolgreiche Karrieren! Mit Gber 20 Jahren Erfahrung bringen wir qualifizierte Fach- unc
FUhrungskrafte (m/w/d) gezielt mit den passenden Unternehmen zusammen — deutschlandweit und bestens vernetzt.

Fir unseren Kunden, ein namhaftes Ingenieurunternehmen am Standort Berlin, suchen wir eine Assistenz
Projektkoordination (m/w/d) in Vollzeit oder Teilzeit zum nachstmdglichen Zeitpunkt.

lhre Vorteile...

Arbeiten in Berlin als Assistenz Projektkoordination (m/w/d) —hohe Lebensqualitat und perfekte Work-Life-
Balance!

Schneller Einstieg und wertvolle Berufserfahrung
Unbefristeter Arbeitsvertrag fiir langfristige Planung
Urlaubs- und Weihnachtsgeld fiir finanzielle Sicherheit
Personliche:r Ansprechpartner:in fir alle Anliegen
Langfristige Einsatze mit Ubernahmechance

Ilhre Aufgaben...

Als Assistenz Projektkoordination (m/w/d) ibernehmen Sie die kompletten Projektkoordination:

o Unterstlitzung des Projektteams bei der Verwaltung von komplexen Ablaufen

o Ubernahme von Aufgaben des Rechnungswesens z.B. Erstellen und Priifen von Rechnungen

o Kommunikation und Korrespondenz mit samtlichen Schnittstellen intern und extern (z.B.
Ingenieure, Projektmanager, Kunden, Behdrden)

o Terminmanagement

o Mitwirkung bei sonstigen Projekten wie ProzessoptimierungsmaBnahmen

lhre Qualifikation...

e Qualifikation im kaufmannischen Bereich, z.B. als Industriekaufmann, Industriekauffrau,
Kauffrau/Kaufmann fir Bliromanagement (m/w/d), gern eine zusatzliche Weiterbildung (z. B.
technischer Fachwirt (m/w/d)) oder ein abgeschlossenes Studium (z. B. Betriebswirtschaftslehre
BWL)

e Deutschkenntnisse mindestens auf C1 Niveau

e Innovative Denkweise und Kommunikationsstarke

e Gern Berufserfahrung in Projektkoordination und im Projektmanagement

Jetzt einfach bewerben!

Bewerbungen bevorzugt online unter www.vilo-personal.de oder per E-Mail an bewerbung.berlin@yvilo-personal.de -
gerne auch initiativ!

Fragen? lhre Ansprechpartner:innen helfen unter Tel.: +49 30 166 390 390


https://www.vilo-personal.de/stellensuche/
mailto:bewerbung.berlin@vilo-personal.de?subject=Ich interessiere mich f%C3%BCr folgende Stelle%3A 6389 Assistenz Projektkoordination (m/w/d)&body=https://vilo-personal.europersonal.com/stelle/assistenz-projektkoordination-m-w-d-10365-lichtenberg-stadt-berlin-e3b6cbc039854aa388744a947fe265a8?origin=vilo-personal-gmbh-freiburg
http://vilo-personal.europersonal.com/karriere/vilo-personal-gmbh-freiburg/bewerbung/initiativ

Mehr Gber uns auf LinkedIn @yvilo-personal-gmbh und Instagram @vilo_personal

Hier geht’s zur Newsletter - Anmeldunag.

Alle Gender willkommen!

Wichtig: Gultige Arbeitserlaubnis fiir Deutschland erforderlich!


https://www.linkedin.com/company/vilo-personal-gmbh/?viewAsMember=true
https://www.instagram.com/vilo_personal/?next=%2F
https://www.vilo-personal.de/newsletter/
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