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Technische Assistenz (m/w/d) Arbeitgeber
IMS Kommunikationstechnik GmbH
Beschreibung Leipzig
Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir zum nachstmadglichen Zeitpunkt eine
Technische Assistenz (m/w/d) im Bereich Administration/Montage fir die Arbeitsort
Vorbereitung aller zum Projekt gehérenden Unterlagen und Dokumenten, sowie die Baalsdorfer StraBe 180, 04319,

Unterstlitzung der Bau- und Projektleitung bei der Abwicklung von Projekten Leipzig, Sachsen, Deutschland

Zustandigkeiten / Hauptaufgaben Versffentlichungsdatum

o ) ) . 21. Juni 2024
¢ Organisation aller zur Projekterstellung notwendigen Leistungen

Durchfihrung und Dokumentation

¢ Abwicklung in zeitlicher Projektorganisation

e Betreuung der Projekte

¢ Handling aller Vorbereitungen

e Erstellen von Projektdokumentationen / Abnahmedokumentation

» Pflege von Projektstatus, regelmaBige Statusmeldung an AG

¢ Regelung von Baubehinderung und Claims

e Erstellen von Baustellenmappen, Projektmappen und Fertigungsmappen

¢ Eigenstandiges Erstellen aller zum Projekt gehérenden Unterlagen
(Baumappe, Statusliste etc.)

¢ Vertretung technische Assistenz/ Junior Bauleiter(in)

Qualifikationen / Anforderungen

¢ Ausbildung in Facharbeiterberufen eines/einer technischen
Burokaufmannes/Blrokauffrau

¢ Mindestens 2 Jahre Berufserfahrung

e Teamfahigkeit

¢ Kenntnis aller géngigen Office-Anwendungen, Standortdatenbank,
Warenwirtschaftssystem und Einkaufsvorgaben

¢ Sprache: Deutsch und Englisch (von Vorteil)

Leistungen der Anstellung

¢ eine unbefristete Festanstellung in einer zukunftsorientierten Branche
e moderne Arbeitsmittel
* vielfaltige Weiterbildungsmadglichkeiten

Kontakte
Haben wir dich neugierig gemacht und fiihlst du dich dieser Aufgabe gewachsen,
dann sende uns deine aussagekraftigen Unterlagen an:

IMS Kommunikationstechnik GmbH
- Personalabteilung -

Baalsdorfer StraBe 180

04319 Leipzig

Du erreichst uns auch per E-Mail an personal@imskt.de oder bewirb dich direkt
online Uber

IMS Kommunikationstechnik GmbH Leipzig Moderne Informations-und Kommunikationssysteme
https:/fimskt.de


mailto:personal@imskt.de

Jetzt bewerben,. Wir freuen uns auf dich!

IMS Kommunikationstechnik GmbH Leipzig Moderne Informations-und Kommunikationssysteme
https://imskt.de
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