Zum nachstmoglichen Termin suchen wir in Bad Vilbel eine

Projektassistenz (m/w/d) Frankfurt / Bad Vilbel

unbefristet, in Vollzeit oder Teilzeit (ab 30h/w) und in Festanstellung

lhre Aufgaben: ZETCON Ingenieure ist seit vielen Jahren

N . ) . ein zuverlassiger und kompetenter
« Unterstitzung des Baustellenteams (es handelt sich um eine mehrjahrige

Partner fir Ingenieurleistungen im
GroRbaustelle) g g



Bereich Beratung, Planung, Priifung und

« Qualitatsmanagment ]
Management. An 13 verschiedenen

« Eigenstandige Organisation eines reibungslosen Ablaufs im Tagesgeschaft

« Erledigung der Korrespondenz (intern und externen) in Abstimmung mit der Standorten  deutschlandweit entwickeln

unsere ca. 700 Mitarbeiterinnen und

Projektleitung
« Dokumentation und Archivierung (interner / externer Dokumente) Mitarbeiter eigen- verantwortlich
« Organisation von Besprechungen und Terminen Losungen ganz im Sinne unserer
« Erstellung von Prasentationen Auftraggeber. In vielfaltigen
« Teilnahme an Projektmeetings und Erstellung der Protokolle Handlungsfeldern in den
. Geschaftsbereichen Umwelt, Verkehr,
Ihr Profil: . )
Raum und Energie ist ZETCON
« Eine abgeschlossene kaufmannische oder auch technische Berufsausbildung oder Ingenieure  ein  Garant fur den
vergleichbar erfolgreichen Projektabschluss.

« Langjahrige Berufserfahrung in der Projektassistenz oder allgemeinen
Assistenzaufgaben

« Erfahrung im Qualitdtsmanagement wiinschenswert

« Einen sicheren Umgang mit MS Office-Anwendungen und Erfahrungen mit
Datenbanken

« Sehr gutes Organisationstalent, Teamfahigkeit und eine strukturierte und zuverlassige
Arbeitsweise

« Hohe Eigenmotivation, Selbststéandigkeit, Einsatzfreude, Flexibilitat und
Dienstleistungsorientierung

« Sehr gute Umgangsformen, sicheres Auftreten und Diskretion

« Sehr gute Kommunikationsfahigkeiten und sehr gute Deutschkenntnisse

« Zuverlassigkeit, hohe Integritat, Kreativitat und Flexibilitat

Wir bieten

« Eine verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Tatigkeit

« Ein kollegiales, aufgeschlossenes und internationales Team

« Eine leistungsgerechte Entlohnung und eine gewinnabhangige Bonusvergitung
« 30 Urlaubstage bei einer Vollzeitanstellung

« Zusétzliche Urlaubstage an Heiligabend und Silvester

« Einen unbefristeten Arbeitsvertrag

« Flexible Arbeitszeiten

« Home-Office Tage nach Absprache

« Interne und externe Weiterbildungen

« Corporate Benefits

Unsere Unternehmensausrichtung und spannende Projekte ermdglichen ihre personliche und berufliche Weiterentwicklung. Es erwartet Sie
ein kollegiales Umfeld und die Ubergabe von Verantwortung. Wir bilden unsere Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter regelmaRig weiter, um
unseren hohen Qualitatsanspruch gegentber unseren Kunden zu erfillen.

Werden Sie Teil unserer dynamischen Unternehmensentwicklung, wir freuen uns auf lhre Bewerbung!

lhr Ansprechpartner

Frau Tanja Frase ‘

Tel.: +49 234 92567-1182 Mail: t.frase@zetcon.de

Werden Sie Teil unserer dynamischen Z E | ( ;O N
Unternehmensentwicklung, wir freuen uns auf lhre

Bewerbung. INGENIEURE

zetcon.de/karriere

now part of @ Stantec
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