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Zum nachstmaglichen Termin suchen wir fir unsere Zentrale in Bochum eine

Teamassistenz (m/w/d) Bochum

in Vollzeit und Festanstellung

lhre Aufgaben

Unterstiitzung der Projektleitung bei Schriftverkehr, Antragen und administrativen
Aufgaben

Zusammenstellung von Unterlagen fir Vergabeverfahren, Teilnahmeantrage,
Praqualifikationen

Verwaltung aller laufenden Verfahren in den zustandigen Vergabeportalen
Unterstutzung im Backoffice; Organisation birotechnischer Ablaufe

Informations- und Kommunikationsschnittstelle zu Vergabestellen und Auftraggebern
Unterstutzung bei der Erstellung von Projekt-Referenzen

Ihr Profil

Sie verfiigen Uber eine erfolgreich abgeschlossene kaufménnische oder technische
Ausbildung vorzugsweise mit Bezug zur Baubranche

Hohes MaR an Verbindlichkeit und Verantwortungsbewusstsein sowie Kooperations-
und Teamféhigkeit

Selbststéandige, strukturierte und zuverléssige Arbeitsweise im Team

Gute Kenntnisse im Umgang mit Microsoft Office

Was Sie bei uns erwarten kénnen:

Hochmotivierte Kolleginnen und Kollegen

Eine umfangreiche Einarbeitung

Eine verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Tatigkeit

Firmeneigene, kostenfreie Parkplatze

Eine leistungsgerechte Entlohnung, sowie ein hohes Maf an beruflicher Sicherheit

ZETCON Ingenieure ist seit vielen Jahren
ein zuverlassiger und kompetenter
Partner  fir

Bereich Beratung, Planung, Prifung und

Ingenieurleistungen  im
Management. An 13 verschiedenen
Standorten deutschlandweit entwickeln
unsere ca. 700 Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter
Lésungen

eigen- verantwortlich
ganz im Sinne unserer
Auftraggeber. In vielfaltigen
Handlungsfeldern in den
Verkehr,
ZETCON

Garant fur den

Geschaftsbereichen Umwelt,
Raum und

Ingenieure  ein

Energie st

erfolgreichen Projektabschluss.

Einen sicheren und modernen Arbeitsplatz in einem wachstumsorientierten Unternehmen im Herzen des Ruhrgebiets

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

Bitte reichen Sie lhre vollstandigen Bewerbungsunterlagen, einschlie3lich eines Anschreibens, Lebenslaufs und relevanter Zeugnisse, Uiber die

Onlinebewerbung ein.

lhr Ansprechpartner

Frau Nourhen Troudi

Tel.: +49 234 92567 - 1493

Mail: n.troudi@zetcon.de
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Werden Sie Teil unserer dynamischen Z ETC O N
Unternehmensentwicklung, wir freuen uns auf Ihre
Bewerbung.

zetcon.delkarriere | NG EN | EU R E

now part of @ Stantec



https://www.zetcon.de/karriere
https://www.zetcon.de/karriere
https://www.zetcon.de/karriere

