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Intelligente Planung,
zukunftssichere Funktion.

PROJEKTASSISTENZ mwr)

Das sind wir
Mit mehr als 40 Mitarbeitern an drei Standorten in Deutschland und ca. 30 Millionen Euro beplanten Gesamt-
investitionen pro Jahr zahlen DIEP Ingenieure zu den fihrenden Planungsbiiros in Deutschland.

Damit das so bleibt, geben unsere Fachplaner, Projektleiter, Consultants und Ingenieure sowie BIM-Autoren, CAD-
Zeichner und Projektassistenten jeden Tag 100 Prozent!

Wir beraten, planen und tiberwachen Elektro-, Sicherheits-, Leitstellen- und informationstechnische Projekte. Dabei
legen wir ein besonderes Augenmerk auf Normenkonformitat, Flexibilitat, Zukunftssicherheit und Herstellerneutralitat.

Unsere Auftraggeber kommen aus den Bereichen offentliche Verwaltung, Bildungswesen, Gesundheitswesen sowie
Forschung und Lehre.

Wir suchen

eine Projektassistenz (m/w/d), die in unserem Ingenieurbiiro unsere Projektteams unterstiitzt und gewissen-
haft Arbeitsablaufe koordiniert und kontrolliert.

Wir bieten Ilhnen

unbefristetes Arbeitsverhaltnis mit flexiblen Arbeitszeiten und mobilem Arbeiten
leistungsgerechte Bezahlung

flache Hierarchien in einem tollen Team mit offener Kommunikationskultur

sehr gute Arbeitsatmosphare und eigenverantwortliches Arbeiten

eine moderne Arbeitsplatzausstattung

verkehrsgunstige Lage im quirligen und urigen Dresdner Hechtviertel
mit sehr guter Anbindung an offentliche VVerkehrsmittel

professionelle Einarbeitung

vielseitige, spannende und abwechslungsreiche Projekte
flexible, planbare Arbeitszeiten und mobiles Arbeiten
regelmadBige Schulungen und Weiterbildungen

diverse Benefits und Firmenevents
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Ihre Aufgaben
Assistenz des Projektleiters bei jeglichen Aufgaben in der Projektarbeit im Rahmen
der Leistungsphasen 1-9 nach HOAI
Unterstutzung bei der Koordination und Verwaltung von Projekten
externe und interne Kommunikation mit allen Projektbeteiligten
Einholung und Beschaffung wichtiger Informationen und Daten fiir Projekte
Verfolgung und Uberwachung der Projektfortschritte
Koordination des Projektteams
Planung und Organisation von Besprechungen
Einhaltung der Abfolgen beim Zeitmanagement und in der Terminplanung
Koordinierung von Tatigkeiten, Vorantreiben bestehender Vorgange,
Kontrolle der Einhaltung von Absprachen

allgemeine Blroaufgaben

lhr Profil

erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung und/oder mehrjahrige

Berufserfahrung im Teamassistenzbereich

fundierte Kenntnisse im Projektmanagement

geschulter und versierter Umgang mit Projektmanagementsoftware (MS Project) sowie MS Office
sehr gute Deutsch- und gute Englischkenntnisse

hohe Dienstleistungsorientierung

sehr gute strukturierte, analytische und kritische Denkfahigkeiten

sehr gute Koordinationsfahigkeiten

ausgezeichnete Problemldsungsfahigkeiten

sehr gute mundliche und schriftliche Kommunikationsfahigkeiten inkl. einer ausgepragten
Argumentationsstarke

sehr gute Teamfahigkeit
zielorientierte, selbstandige, strukturierte, zuverlassige und sorgfaltige Arbeitsweise

hohes MaR an Eigenmotivation, Organisationstalent, Leistungsbereitschaft, Zuverlassigkeit,
Verantwortungsbewusstsein und Belastbarkeit

hohes MaR an Flexibilitat in Bezug auf fachliche Veranderungen und Weiterentwicklungen
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serioses und tiberzeugendes Auftreten, einen sicheren, gewandten sowie kompetenten Umgang mit Kunden

wiinschenswert Flihrerschein (mindestens PKW)

Ihre Bewerbung an uns

Bitte bewerben Sie sich ausschlieRlich online und fiigen Sie der Bewerbung lhren Lebenslauf, ein Anschreiben,
Ihre Gehaltsvorstellung und Zeugnisse bei (zusammengefasst in einer PDF, max. Gesamtgrof3e 10 MB).
Ansprechpartnerin Personal

Kathrin Antrak
jobs(@diep-ingenieure.de
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