FLOSS

ELEKTRO PLANUNGSBURO & SERVICE

Wir suchen in Vollzeit eine

Kaufmannische Projektassistenz (m/w/d) fur unser
Planungsteam:

Deine Aufgaben:

Du unterstutzt unsere Projektleiter bei der kaufmannischen Abwicklung von Projekten in der
Elektroplanung — von der Angebotserstellung tber die Pflege von Projektunterlagen bis zur
Vorbereitung der Rechnungsstellung.

Du erstellst Angebote, Nachtrage und projektbezogene Unterlagen nach Vorgabe der Projektleitung
und unterstutzt bei der laufenden Projektbearbeitung.

Du pflegst Projektdaten, verfolgst Budgets, Kosten und Termine und wirkst bei Auswertungen und
einfachem Projektcontrolling mit.

Du priifst Eingangsrechnungen, bereitest Ausgangsrechnungen vor und unterstitzt bei der Abwicklung
kaufmannischer Vorgange im Projekt.

Du koordinierst Termine, ibernimmst Korrespondenz und sorgst dafiir, dass projektbezogene
Unterlagen vollstandig, aktuell und gut organisiert sind.

Du arbeitest eng mit unseren Planern, Projektleitern sowie externen Partnern zusammen und héltst
dem Projektteam im Tagesgeschaft den Ricken frei.

Dein Profil:

Du hast eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung, zum Beispiel im Bliromanagement, als
Industriekaufmann/-frau oder eine vergleichbare Qualifikation.

Idealerweise hast du bereits Erfahrung in der Projektassistenz oder der kaufmann. Projektabwicklung,
gern im Umfeld von Bau, TGA oder Elektrotechnik und verfiigst Gber Grundkenntnisse der HOAI.

Du arbeitest sicher mit MS Office, insbesondere mit Excel, und findest dich schnell in neue Software
und Projektstrukturen ein.

Du bist zahlenaffin, strukturiert, sorgfaltig und behaltst auch bei mehreren Vorgangen gleichzeitig den
Uberblick.

Du arbeitest gern im Team, kommunizierst verbindlich und unterstitzt andere mit einer zuverlassigen
und serviceorientierten Arbeitsweise.

Das bieten wir dir:

Eine abwechslungsreiche Tatigkeit in spannenden Projekten der Elektroplanung mit engem Bezug zur
technischen Praxis.

Ein kollegiales Team, kurze Entscheidungswege und eine strukturierte Einarbeitung.

Einen sicheren Arbeitsplatz in einem zukunftsorientierten Planungsbdiro.

Persoénliche Entwicklungs- und Weiterbildungsmdglichkeiten sowie moderne Arbeitsmittel.

Willkommen in der dynamischen Welt der Elektroplanung!

Bewerbung

Sende uns bitte deine Bewerbungsunterlagen mit Angabe deines friihestmdglichen Eintrittstermins und deiner
Gehaltsvorstellung an: m.floess@eps-hf.de oder vereinbare gleich einen Termin fiir ein Vorstellungsgesprach
unter der Tel.-Nr.: 07622-671955

Wir freuen uns darauf dich kennen zu lernen!

Holger und Mariska Floss
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