ABL

Projektassistenz (m/w/d) Werkstrukturplanung

Ihre Aufgaben

e Samtliche Projektphasen — von der Projektvorbereitung Uber die Ausschreibung
und Vergabe sowie Baustellenbegehungen bis hin zur Abnahme unterstitzen

e Bei Planungs- und Bauleistungsverhandlungen sowie bei der
Vertragserstellung, Uberwachung und Nachverfolgung von Planungs- und
Bauvertragen mitwirken

e Relevante Prozesse und Methoden (Termin-, Risiko-, Zielemanagement sowie
Projektcontrolling) operativ gestalten und verbessern

e Aufbau der notwendigen Berichts- und Kommunikationsstrukturen zur
Transparenz bzgl. Kosten, Terminen, Qualitat unterstitzen

e Projektreportings verantworten

¢ Organisation der Projektgremien (Agenda, Moderation, Protokoll,
Aufgabentracking) unterstitzen

e Prasentationen zur internen und externen Kommunikation erstellen

lhr Profil

e Abgeschlossene Berufsausbildung im kaufmannischen Bereich

e Berufserfahrung als Projektassistenz, idealerweise in der Bau- und
Immobilienwirtschaft

e Erfahrung in der Abwicklung von Bauprojekten wiinschenswert

e Strukturierte und zuverlassige Arbeitsweise

e Sehr gute Kenntnisse im Umgang MS Office und
Projektmanagementwerkzeugen

e Gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift

Unser Angebot

e Mitarbeit in unserem stark wachsenden Unternehmen
e Respektvolle, wertschatzende und offene Unternehmenskultur
e Abteilungsubergreifendes Teamworking

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung unter Angabe lhrer Gehaltsvorstellung und Ihres
frihestmdglichen Eintrittstermins.
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