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Projektassistenz (m/w/d)

Arbeitsort: Waisenhausstraße 10, 09599 Freiberg
Weitere Arbeitsorte: Berlin, Dresden, Glauchau, Neubrandenburg
Beschäftigungsverhältnis: Vollzeit
Einstellungstermin: nächstmöglich

IHRE AUFGABENBEREICHE:

Allgemeine Büro- und Verwaltungsarbeiten
Unterstützung in der Finanzbuchhaltung
Korrespondenz mit Kunden und Auftraggebern
Unterstützung bei der Rechnungslegung
Besprechungsvorbereitungen und -organisation

IHR PROFIL:

Abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung
Sehr gute EDV-Kenntnisse in Office-Anwendungen, insbesondere in MS-Excel
Ein gutes technisches Verständnis ist von Vorteil
Sehr gute Selbstorganisation
Beherrschung von Büroorganisation sowie Belastbarkeit
Kommunikations- und Teamfähigkeit

WIR BIETEN:

Bei uns können Sie Beruf und Freizeit optimal in Einklang bringen. Wir bieten außer attraktiven Projekten, einem modernen Arbeitsumfeld
und hoher Entscheidungskompetenz:

Leistungs- und marktbezogene Bezahlung mit jährlicher Überprüfung
Freie Arbeitszeiteinteilung (Gleitzeit), Homeoffice (mobile Arbeit)
Unbefristete Anstellung, Vollzeitstelle
Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten
Betriebsruhe an allen Brückentagen
Betriebliche Altersvorsorge
Gesundheitsvorsorge am Arbeitsplatz
Kita-Zuschuss
Fahrtkostenzuschuss für den ÖPNV
Rabatte, Mitarbeiterangebote über Corporate Benefits
Übernahme von Kammerbeiträgen
Persönliches Dienstfahrrad zur privaten Nutzung
Hochwertige Sport- und Freizeitbekleidung mit Firmenlogo
VIP-Kontingente für Sportevents
Zuwendungen bei Dienstjubiläen
Getränke am Arbeitsplatz

Haben Sie Fragen, dann sprechen Sie uns bitte an:

René Bernhard
Geschäftsführer, BPM Ingenieurgesellschaft mbH
Telefon +49 3731 78308-400 oder per Mail an: bewerbung[at]bpm-ingenieure[.]de

Senden Sie bitte Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen per E-Mail an: bewerbung[at]bpm-ingenieure[.]de
Bitte geben Sie dabei auch Folgendes an:

gewünschter Anstellungsort,
Wunschgehalt und
wie Sie auf unsere Stelle aufmerksam geworden sind

Wir freuen uns über Ihre Bewerbung.

 JETZT PER E-MAIL BEWERBEN
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  BEWERBEN

Kontakt

BPM-Gruppe
Waisenhausstraße 10
09599 Freiberg

 René Bernhard
+49 3731 78308-400
bewerbung@bpm-ingenieure.de
www.bpm-gruppe.de/
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