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Assistenz Projektmanagement (m/w/d)

Beschreibung

In dieser Position bist du ein zentraler organisatorischer Dreh- und Angelpunkt
flr unsere Projektleiter. Du unterstiitzt bei der Terminplanung, Dokumentation,
Kommunikation und Vorbereitung von Prasentationen. Deine Arbeit sorgt
daflrr, dass unsere Projekte reibungslos ablaufen. Du lernst den Projektalltag in
der Bau- und Immobilienbranche kennen und tragst dazu bei, dass interne und
externe Ablaufe effizient koordiniert werden. Perfekt fir Teamplayer mit
Organisationstalent, die erste Einblicke in das Projektmanagement sammeln
mdochten.

Deine Aufgaben
¢ Terminplanung, Kalenderpflege und Organisation von Meetings
¢ Unterstiitzung bei Dokumentation, Reporting und Projektkommunikation

e Koordination interner und externer Anfragen

Vorbereitung von Présentationen und Unterlagen

Qualifikationen / Anforderungen
¢ Kaufmannische oder technische Ausbildung
¢ Organisationstalent und selbststéndige Arbeitsweise
e Sicherer Umgang mit MS Office

e Teamfahigkeit und Kommunikationsstérke

Wir bieten dir

¢ Einblicke in spannende Bauprojekte

¢ Praxisnahe Weiterbildung und persdnliche Entwicklung
e Zusammenarbeit mit erfahrenen Projektleitern

e Familidres, professionelles Arbeitsumfeld

Kontakte
Wir freuen uns auf lhre Bewerbung, wenn Sie Organisationstalent besitzen und das
Projektteam aktiv unterstiitzen méchten.

Bitte sende deine Unterlagen per E-Mail an:
bewerbung@aurentis.eu
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Arbeitgeber
Aurentis -
Projektentwicklungsgesellschaft

Gestalte mit uns die Zukunft
innovativer Immobilienprojekte.
Werde Teil von Aurentis.

Arbeitspensum
Vollzeit, Teilzeit

Start Anstellung
Ab Sofort

Dauer der Anstellung
Unbefristet
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[?I?] Oder postalisch an:

Aurentis — Projektentwicklungsgesellschaft
z. Hd. Herrn Ahmet Yesilbag

Fuldaer Str. 76

51103 Kéln

Flr Fragen erreichst du uns auch telefonisch unter:
P2 +49 221 /16 91 5309

Weitere Informationen Uber unser Unternehmen findest du unter:
PIEww.aurentis.eu

Unterstiitzen Sie unsere Projektleiter bei der Realisierung innovativer Bauprojekte
und werden Sie Teil unseres Teams.
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