Uber SYNERGIE

Erfolg entsteht im WIR - als Karriere-Coach begleiten wir Menschen auf ihrem beruflichen Weg und er6ffnen ihnen neue
Job-Chancen - personlich, individuell, nachhaltig! Wir mochten Dir einen Job vermitteln, der eine langfristige Perspektive
bietet. Du startest mit Zeitarbeit, doch eine Ubernahme durch den Einsatzbetrieb in eine dauerhafte Stelle ist das erklirte
Ziel.

Wir machen Chancen zu Perspektiven!

Birokaufmann (m/w/d) Ingenieurdienstleistung

(176606)

© standort: Bremen Anstellungsart(en): Vollzeit Gehaltsspektrum: 17 - 20 Euro pro Stunde
Beschaftigungsbeginn: ab sofort

Du hast als Birokaufmann (m/w/d) fiir Ingenieurdienstleistungen in Bremen Lust auf Teamwork und
abwechslungsreiche Aufgaben?

Dann haben wir den richtigen Job fur Dich! Denn wir suchen genau Dich als Biirokaufmann (m/w/d) fiir
Ingenieurdienstleistungen fir ein flihrendes europaisches Unternehmen fiir Architektur- und Ingenieurdienstleistungen,
das seinen Focus auf den griinen Wandel in Bremen hat — ab sofort und im Rahmen einer Arbeitnehmeriberlassung mit
Ubernahmeméglichkeit in Vollzeitbeschaftigung.

Deine Bewerbung via WhatsApp - einfach und direkt! Uber diesen Link (sps.pitchyou.de/VEL5A) direkt per WhatsApp
bewerben - oder unter unten stehenden Kontaktdaten.

Deine Aufgaben

e Organisation und Koordination administrativer Office- und Backoffice-Prozesse inklusive Terminverwaltung,
Fristentiberwachung und Aufgabenplanung.

e Durchflhrung professioneller Korrespondenz mit Architekten, Bauingenieuren, Projektbeteiligten und externen
Dienstleistern.

e Erstellung, Prifung und Ablage von projektbezogenen Unterlagen, Dokumentationen, Angeboten,
Leistungsverzeichnissen und Planstanden.

e Unterstitzung im Projektmanagement, inklusive Vor- und Nachbereitung von Meetings, Protokollfiihrung und
Informationsweitergabe.

e Pflege und Strukturierung digitaler Daten- und Dokumentenmanagementsysteme zur Sicherstellung einer
transparenten Projektdokumentation.

Das bringst Du mit

e Eine abgeschlossene Berufsausbildung als Birokaufmann (m/w/d), Kaufmann (m/w/d) fir Bliromanagement
oder eine vergleichbare Qualifikation

e Berufserfahrung als Burokaufmann (m/w/d) fur Ingenieurdienstleistungen ist wiinschenswert

e Sicherer schriftlicher und miindlicher Umgang mit Fachterminologien aus Bau- und Projektmanagement.

e Sehr gute Kenntnisse in MS Office (Excel, Outlook, Word) sowie Erfahrung mit digitalen DMS-
/Ablagesystemen.

e Strukturierte, zuverlassige und detailorientierte Arbeitsweise.

o Hohe Kommunikationskompetenz im Umgang mit technisch orientierten Fachabteilungen.

Wir bieten Dir


https://sps.pitchyou.de/VEL5A

Unbefristeter Arbeitsvertrag

Ubertarifliche Vergiitung

Weihnachts- und Urlaubsgeld

Vorschuss- und Abschlagszahlungen

Persdnliche Betreuung vor Ort

Einkaufsvorteile bei vielen Firmen (Corporate Benefits)

Interessiert? Dann freuen wir uns auf Deine Bewerbung als Callcenteragent (m/w/d) fiir Ingenieurdienstleistungen in
Bremen! Uns geht es um Dein Kénnen, deshalb verzichten wir ab sofort auf ein Anschreiben — Dein Lebenslauf genlgt. Du
hast noch Fragen? Melde Dich gerne bei uns!

Julia Osmer

Telefon: 0421 3362990
Mail: bremen-mitte-jobs@synergie.de

Art(en) des Personalbedarfs: AU mit Ubernahmemaéglichkeit

Tarifvertrag: iGZ-DGB
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