
TEAM- & PROJEKTASSISTENZ

(m|w|d)

Referenznummer KSN-181952
Stand: 04.08.2023

Ausschreibendes Unternehmen:
IMF | Ingenieurgesellschaft Meinhardt Fulst GmbH 

Standort:
IMF | Hannover
Zeißstraße 17b

TEAM- & PROJEKTASSISTENZ (m|w|d)

Art der Stelle:
1 Stellenangebot  

Beschäftigungsbeginn:
ab sofort

Anstellung:
Vollzeit

Berufsfelder:
Büro / Verwaltung /
Finanzwesen
Assistenz / Aushilfen
Ingenieurwesen /
Entwicklung /
Konstruktion

Ansprechpartnerin: 
Frau Carolin Eisemann
Recruiting 
Tel. +49 5324 77 99 - 0
carolin.eisemann@i-
mf.de
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|
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Einer der bedeutendsten Ingenieurdienstleister in der Gebäudetechnik mit über 250
Mitarbeitern an Standorten in Bad Harzburg, Braunschweig, Essen, Goslar, Hannover,
Vienenburg, Wolfenbüttel und Wernigerode.

IMF bietet Planungs- & Beratungsleistungen in folgenden Geschäftsbereich an:
 
Technische Gebäudeausrüstung - Planung
Verwaltungsgebäude | Wohn- und Geschäftshäuser | Bildungseinrichtungen | Sonderbauten
Industrielle Versorgung - Planung
Produktionsanlagen | Forschung und Entwicklung | Prüfstände | Werkstätten und Labore
Facility Management - Beratungsleistungen
FM-Ausschreibungen | Datenerhebungen | Audits | Bewirtschaftungskonzepte | CAFM-/EM-
Systeme
Schwimmbadtechnik - Neubau und Sanierung
Freibäder | Hallenbäder | Wellnessbereiche | Brunnen und Wasserspiele

| AUFGABEN
Unterstützung der Standortleitung, Projektleitungen und Planer:innen
Allgemeine Sekretariatsaufgaben (Korrespondenz, Telefonzentrale, Post etc.)
Organisation von Geschäftsreisen
Erstellung und Aufbereitung von Präsentationen
Ablage und Verwaltung von Projektdokumenten
Vor- und Nachbereitung von Projektmeetings
Umgang mit Projektplanungstool (z.B. think project, orca)

| PROFIL
Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder einschlägige Berufserfahrung
Sicherer Umgang mit den gängigen Office-Programmen (Word, Excel, PowerPoint)
Erfahrung mit Projektplanungstools von Vorteil
Hohes Organisationsgeschick und strukturierter Arbeitsstil
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Kommunikatives Auftreten
Ziel- und Ergebnisorientierung
Sehr gute Deutschkenntnisse (Wort und Schrift)

| IMF BIETET
Unbefristete Festanstellung
Faire und leistungsbezogene Vergütung (13. Monatsgehalt)
Betriebliche Altersvorsorge, Vermögenswirksame Leistungen
Unterstützung bei Kinderbetreuungskosten
Branchenspezifisch überdurchschnittliche Benefits
30 Tage Urlaub + 1 Tag für je 5 Jahre bei IMF
Fahrrad-Leasing
Förderung von individueller, persönlicher und fachlicher Weiterbildung
Das Team sind WIR - daher gibt es bei uns eine Vielzahl an Mitarbeiterevents

Wir freuen uns auf deine Bewerbungsunterlagen!
IMF | Ingenieurgesellschaft Meinhardt Fulst GmbH
Carolin Eisemann
Tel. +49 5324 77 99 - 0
bewerbung@i-mf.de  |  www.i-mf.de/karriere 

Dieses Angebot auf Karriere Südniedersachsen aufrufen:
https://www.karriere-suedniedersachsen.de/stellenangebot/181952
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