INGENIEURGRUPPE

KNORNSCHILD & KOLLEGEN

https://ig-knoernschild.de/?post_type=jobs&p=10246

Sachbearbeiter (m/w/d) kaufmannische Arbeitspensum

Projektsteuerung / Personalentwicklung Vollzeit

Wir bieten: Start Anstellung
Sofort

e einen unbefristeten Vertrag mit intensiver Einarbeitungsphase und Buddy-
System
e flr Ihre verantwortungsvollen und
abwechslungsreichen Tatigkeiten einen ergonomisch ausgestatteten
Arbeitsplatz .
* attraktive Rahmenbedingungen und Benefits (u.a. flexible Arbeitszeiten, Arbeitsort
gute Vergiitung, betriebliche Altersvorsorge, Sozial- und Pausenraum mit Coburg
kleiner Kantinenversorgung)
o Méglichkeiten zur Weiterbildung (monetér durch Fortbildungsprogramme, Arbeitszeiten
zeitlich durch flexible Arbeitszeitmodelle) 40 Stundenwoche

Dauer der Anstellung
Unbefristet

lhre Aufgaben / Perspektiven:
Projektsteuerungsprozess

¢ Mitgestaltung neuer oder anzupassender kaufméannischer Prozesse in
diesem Bereich

e fachspezifischer Schriftverkehr wahrend des Projektverlaufs

¢ kaufmannische Auftragsabwicklung mit Koordination, Prifung und
Fortschreibung von Vertragsunterlagen zu den Projekten, sowie
Fakturierung und Forderungsmanagement

¢ Unterstitzung bei Analysen und Reporting

Personalentwicklungsbereich

¢ Mitarbeit bei der Optimierung und Anpassung der Recruitingprozesse

« fachspezifischer Schriftverkehr wahrend der Bewerbungsprozesse, beim
Ein- und Austritt

¢ Vor- und Nachbereitung von Vorstellungs- und Mitarbeitergesprachen,
sowie Dokumentation

¢ Unterstitzung bei Analysen und Reporting

lhr Profil:

* erfolgreich abgeschlossene kaufménnische Ausbildung

erste Erfahrungen (2-3 Jahre) in der kfm. Projektsteuerungsarbeit und im
HR-Bereich, idealerweise in einem Architektur- oder Ingenieurbiiro im
Bauwesen

fachspezifische Kommunikationskompetenzen mit sehr guten MS-Office-
Kenntnissen

* Durchsetzungsfahigkeit und Uberzeugungskraft

¢ konzeptionelles und analytisches Denkvermégen

Werden Sie Teil unseres Teams!
Schicken Sie lhre aussagekraftige Bewerbung unter Angabe lhres
frihestmdglichen Eintrittstermines und Ihrer Gehaltsvorstellung per E-Mail an

Ingenieurgruppe Knoérnschild & Kollegen GmbH Herzlich Willkommen auf unserer Seite
https://ig-knoernschild.de
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bewerbung@ig-knoernschild.de oder fiillen Sie das Online-Bewerbungsformular
aus.

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung!

Ingenieurgruppe Knoérnschild & Kollegen GmbH Herzlich Willkommen auf unserer Seite
https://ig-knoernschild.de
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