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Zur Verstéarkung unseres Teams in Miilheim an der Ruhr
suchen wir zum schnellstmdglichen Einstieg eine

Teamassistenz (m/w/d) in Teilzeit
(30 Stunden wochentlich)

Wir bieten lhnen

Bei der ELOMECH-Gruppe finden Sie herausfordernde und vielseitige
Aufgaben in einem modernen und deutschlandweit agierenden Unterneh-
men. Wir bieten lhnen einen zukunftssicheren Arbeitsplatz mit einer lang-
fristigen Beschaftigungsperspektive. Sie treffen auf ein hochmotiviertes,
kreatives Team, das kollegiale Zusammenarbeit und Respekt im Umgang

lhre Aufgaben

= Aktive Unterstiitzung des Projektteams im operativen, konzeptionellen
und planerischen Tagesgeschaft

= Erstellung von Angeboten und Abrechnung von Projekten

= Controlling der laufenden Projekte, sowie Erstellung
von regelméafBigen Quartals- und Jahresabschlissen und
Rechnungskontrolle

= Mitwirkung bei der Organisation und Optimierung von
Unternehmensablédufen

= Verwaltung von Plan- und Technikunterlagen in vorgegebenen
Strukturen

= Verwaltung von Kontakten sowie Korrespondenz mit Projektpartnern

= Unterstitzung bei der inhaltlichen Vor- und Nachbereitung von
Terminen und Vorbereitung von Reisen

= Sekretariats- und allgemeine organisatorische Aufgaben, die ein
modernes Biiro und ,Feel-Good-Management” mit sich bringen

miteinander lebt. |hr Freiraum wird durch flache Hierarchien, flexible Ar-
beitszeiten und die eigene Kreativitdt gestaltet. Zudem bieten wir umfang-
reiche Schulungsprogramme und die individuelle Férderung lhrer Talente.
Neben einem handwerkstariflichen Gehalt erhalten Sie Uberdurchschnitt-
liche Zusatzleistungen und genieBen zahlreiche Mitarbeitervorteile.

lhr Profil

= Abgeschlossene Ausbildung als Industriekaufmann/-frau oder Biiro-
kaufmann/-frau

= Mebhrjdhrige Berufserfahrung

= Sehr gute MS-Office-Kenntnisse und ein sehr gutes Zahlenverstandnis

= Selbststandige, proaktive, qualitdtsbewusste und kundenorientierte
Arbeitsweise

= Teamfahigkeit und Organisationstalent, Zuverl&ssigkeit und Stressre-
sistenz

= Freundliches und sicheres Auftreten sowie Kommunikationsstérke

= Eine positive Grundeinstellung mit Spaf an der Arbeit und hoher
Leistungsbereitschaft

= Die Bereitschaft im Team mitzuwirken und etwas bewegen zu wollen

= Schnelle Auffassungsgabe und Loyalitat

Die Elomech Elektroanlagen GmbH entwickelt maf3geschneiderte und
zukunftsweisende Losungen. Wir planen, installieren und warten bundes-
weit anspruchsvolle Anlagen und gehéren zu den fiihrenden Unterneh-
men in den Geschéftsfeldern Automatisierung, Facility Management,
Ingenieurleistungen, IT-Dienstleistungen, Netzwerke, Schwachstrom/

Starkstrom, Nachrichten- und Sicherheitstechnik.

Mit tiber 600 Mitarbeitenden gesamt, gehort die ELOMECH-Gruppe
zu den flhrenden Dienstleistern fir Industrie, Handel, Banken und Versi-
cherungen. Unsere Erfahrung gewahrleistet bei der Projektierung und der
Installationsleistung, sowohl beim Ausbau als auch beim Neubau, eine
optimale und zukunftsorientierte Integration verschiedener Systeme
und Anlagen.
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Bitte nutzen Sie flr lhre Bewerbung unser Online-Bewerbungsformular
unter: www.elomech-gruppe.de/karriereportal

Wir freuen uns auf lhre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen unter
Angabe |hrer Gehaltsvorstellungen und zeitlichen Verfigbarkeit.

Fir Rickfragen rufen Sie uns gerne an: 0208 58 87 276

Elomech Elektroanlagen GmbH
Frau Stephanie Hegendorf
Mainstra3e 21

45478 Miilheim an der Ruhr
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