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Ein Unternehmen der ENTREB-Gruppe

Wir bauen ein Zuhause fur Generationen

Wir bauen viele Zuhause ... fir Eigennutzer und Kapitalanleger, fir Singles und Familien. Wohnbau ist unsere
Mission, Qualitat unser Anspruch, Querdenken unser Spa3 am Tun!

Unsere Aktivitaten als Bautrdger konzentrieren sich vorwiegend auf den stidostbayrischen Raum. Unser Verwal-
tungssitz liegt in Stephanskirchen bei Rosenheim, mitten im Alpenvorland mit seinem sagenhaften Freizeitwert.
Unser Birogeb&ude ist modern und lichtdurchflutet, das Team lassig und kollegial, das Unternehmen erfahren
im Business, aber jung genug fur frische Impulse.

Wir freuen uns, wenn Sie dieses Team verstérken als

Assistenz der Projektleitung mwe

IHRE AUFGABEN

= Vor- und Nachbereitung von Projektbesprechungen

= Unterstlitzung des Projektleiters bei der Erstellung von Projektplédnen,
Terminplanen, Meilensteinplanen etc.

= Erstellung von standardisierten Templates aller Art wie z.B. Statusberichten,
Projektberichten, Protokollen etc.

= Sicherstellung der Arbeitsfahigkeit des Projektteams (Koordination des Aufbaus
der IT-Infrastruktur, Beschaffung von Projekt-Raumlichkeiten, Bliromaterial, etc.)

= Erstellen von Présentationen

= Terminkoordination

= Fdhren von ToDo Listen

= Vorbereiten von Meetings, Workshops etc.

= Unterstitzen bei der Angebotseinholung, Auswertung

= Vorbereitung von Vergabegesprachen, Protokollfiihrung

= Unterstltzung der Projektleitung bei der Kostenverfolgung

= Protokollfiihrung, Versenden des Protokolls, Klarung der offenen bzw. erledigten To Do’s

= Vervollstdndigung der Projektdokumentation (elektronisch und in Papierform)

= Archivierung der Projektdokumente
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IHRE VORAUSSETZUNGEN

= Abgeschlossenes Hochschulstudium der Architektur-/ Innenarchitektur oder Ingenieurwesen
= Alternativ eine kaufmannische oder technische Ausbildung; eine vergleichbare Qualifikation
mit Erfahrungswerten im Projektmanagement
= Sicherer Umgang mit MS-Office Anwendungen
= Selbsténdiges, eigenverantwortliches und organisatorisches Arbeiten,
unternehmerisches Denken, Zuverlassigkeit
= Bereitschaft neues zu lernen

WIR BIETEN

= langfristig geplante Anstellung in einem dynamischen Team
mit flachen Hierarchien

= angenehme Arbeitsatmosphére

= Einblicke in spannende Projekte

= interessante und vielféltige Aufgaben

= sehr kollegiales und hochmotiviertes Team

= die Méglichkeit sich zu entwickeln

Haben wir lhr Interesse geweckt, dann bewerben Sie sich bitte unter Angabe lhres frihestmdglichen
Eintrittstermins und Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung per Mail an: swiatek@bayern-wohnen.de

BAYERNWOHNEN VERWALTUNGS GMBH

Dahlienweg 2, 83071 Stephanskirchen, Telefon 08031/35081-0, Telefax 08031/35081-99, bayern-wohnen.de




