BUROMANAGEMENT / ASSISTENZ DES PROJEKTLEITERS

(w/m/d)

Ilhre Aufgaben

+ Administration, Organisation und Sekretariat

+ Erstellung und Auswertung von Leistungsverzeichnissen sowie Rechnungspriifung
+ Vor- und Nachbereitung von Meetings und Workshops

+ Unterstiitzung des Projektleiters bei der Terminplanung

Das sollten Sie mitbringen

+ Umfassende Kenntnisse der MS-Office-Anwendungen (Word, Excel, PowerPoint),
Idealerweise Kenntnisse im Programm iTWO, sowie Ausschreibungs- und
Abrechnungssoftware

+ Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Wir freuen wir uns liber Ihre Bewerbungsunterlagen per E-Mail an
bewerbung@raible.de. Bitte nennen Sie uns auch lhre Gehaltsvorstellung
und lhren friihestmdglichen Eintrittstermin.

Raible + Partner GmbH & Co. KG -« Hubert Derichs
+ Eschborner LandstraBe 55 « 60489 Frankfurt am Main

Telefon: 069/58301041-0 « www.raible.de

R RAIBLE -+
PARTNER

Planungsbiiro fiir Elektro-
und Kommunikationstechnik

JOIN THE TEAM
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