
Das bringst Du mit:

Wir bieten Dir:
> flexible Arbeitszeitgestaltung mit Möglichkeit für

mobiles Arbeiten
> die Möglichkeit, eigene Ideen zu verwirklichen
> kurze Entscheidungswege, flache Hierarchien
> einen spannenden und zukunftssicheren Arbeitsplatz

in einem kollegialen, fairen und offenen Umfeld
> ein tolles Betriebsklima
> individuelle Weiterbildungsmöglichkeiten

  
Haben wir Dein Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Deine Bewerbung!

Projektassistenz (m / w/d)   -in Vollzeit-
 Deine Aufgabenbereiche

Für unseren Geschäftsbereich baulicher Brandschutz und Gebäudesanierung am Standort Ganderkesee
suchen wir eine

Seit über 40 Jahren realisieren wir mit unseren Leistungsbereichen Gebäudetechnik, 
Anlagentechnik, Automation, IT Service und Photovoltaik anspruchsvolle und innovative Projekte 
in der Region! Unser besonderes Kennzeichen ist die Bodenständigkeit gepaart mit dynamischen 
Wachstum. Menschlichkeit im technischen Umfeld prägt unser Familienunternehmen seit 
Bestehen. An fünf Standorten machen wir Technik von Menschen für Menschen.

tolles

Betriebsklima

> organisatorische Unterstützung der Projekt-
leitung bei der Überwachung und Abwicklung
von Umbau- und Sanierungsmaßnamen

> Vorbereitung von Angeboten und Mitwirkung
bei der Abrechnung, z.B.
- Schnittstelle zum Einkauf
- ggf. Beauftragung von Subunternehmern

> Dokumentenmanagement, u.a.
- Anlegen von Projektaufträgen
- Zusammenstellung von abrechnungs-

relevanten Dokumenten inkl. Prüfung von
Einsatzzeiten und Lieferantenrechnungen

- Vorbereitung und Zusammenstellung
auftragsbezogener Dokumentation

> Vor- und Nachbereitung von Terminen
- Erstellung von Protokollen
- Unterstützung bei der Erstellung von

Präsentationen und Berichten

> Büroorganisation und allgemeine Assistenz-
aufgaben

> erfolgreich abgeschlossene kaufmännische
Ausbildung, z.B. Büromanagement in einem
Handwerksbetrieb oder eine vergleichbare
Qualifikation

> erste Erfahrungen aus dem Projektumfeld im Bau-/
oder Baunebengewerbe, vorzugsweise in einem
Handwerksbetrieb

> sicherer Umgang mit MS Office-Produkten
> gutes Ausdrucksvermögen
> selbständige Arbeitsweise, hohe Eigenverantwortung
> hohe Team- und Dienstleistungsorientierung
> Kommunikationsstärke
> PKW-Führerschein

viele Benefits

Unterstützung
der

Projektleitung

hohes Maß an

Eigen-

verantwortung

> viele Benefits wie:
+ bezuschusste betriebliche Altersvorsorge
+ Firmenfitness mit hansefit und qualitrain
+ betriebliches Gesundheitsmanagement
+ Jobrad
+ betriebliche Unfallversicherung
+ viele gemeinsame Firmenevents

  
Hier geht´s zum Job:

Meyer Technik Unternehmensgruppe
Zur Staßenmeisterei 1-2  │  27777 Ganderkesee

Telefon: 04222 9434 - 0  │  E-Mail: karriere@meyergruppe.de




