
PROJEKT- UND TEAMASSISTENZ
(m/w/d) in Vollzeit oder Teilzeit

IHR PROFIL
	- Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung mit mehreren Jahren Berufserfahrung 

in der Projekt- oder Teamassistenz, bevorzugt in der Baubranche
	- Organisationstalent
	- Zuverlässige und selbständige Arbeitsweise
	- Teamfähigkeit, Kommunikationsstärke und Einsatzbereitschaft
	- Technisches Verständnis
	- Bereichsübergreifendes Denken und Handeln
	- Freude an der Arbeit
	- Sehr gute PC-Kenntnisse (MS-Office)
	- Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

IHRE AUFGABEN
	- Kontrolle und Koordination von Terminen bei Lieferanten
	- Koordination von Aufgaben und Terminen
	- Mithilfe bei der Erstellung und Pflege von Projektplänen
	- Einholung von Angeboten, Beauftragung von externen Dienstleistern und Zukaufteilen
	- Führung der Projektablage und Projektdokumentation
	- Interne und externe Korrespondenz mit Planern, Bauleitern und Polieren

WIR BIETEN
	- Unbefristetes Arbeitsverhältnis in einem expandierenden Unternehmen
	- Überdurchschnittliches Gehalt und 30 Tage Urlaub
	- Spannendes Aufgabengebiet und Eigenverantwortung
	- Kostenlose Getränke, Corporate Benefits, Mitarbeiterevents, Sozialleistungen
	- Innerbetriebliche Weiterbildung und Entwicklungschancen

Wenn Sie gerne in einem zukunftssicheren Unternehmen mit einem jungen dynamischen  
Team arbeiten möchten, freuen wir uns auf Ihre Bewerbung per E-Mail. Falls Sie vorab Fragen 
 haben, melden Sie sich gerne bei Johannes Rathgeber unter Telefon: 08444 92 460 - 0.

MTS GmbH • Liebigstraße 8 • 85301 Schweitenkirchen • bewerbung@mts-stahlbau.de • www.mts-stahlbau.de

Mit MTS entscheiden Sie sich für ein leistungsstarkes, mittelständisches Stahlbauunternehmen, das vielfäl-
tige Bauprojekte in und um München realisiert. Unser Firmensitz in Schweitenkirchen bei Pfaffenhofen 
a. d. Ilm liegt verkehrsgünstig an der A9 und ist nur ca. 30 km von München und Ingolstadt entfernt.

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir ab sofort:


