
Stellenbezeichnung: IT-Projektassistenz (m/w/d)

 

 

Wir sind ein stetig wachsendes Familienunternehmen mit über 75 Jahren Erfahrung im Maschinen- und
Anlagenbau. Weltweit vernetzt, mit lokalen Wurzeln, beliefern wir mit unseren 2.000 Beschäftigten als
Weltmarktführer Großwäschereien mit umfassenden Systemlösungen für industrielle Wäschereitechnik.
Wir verbinden erfolgreich Menschen und Technik und bieten unserer Belegschaft optimale
Entwicklungsmöglichkeiten. Werden Sie Teil unseres Teams als:

IT-Projektassistenz (m/w/d) Job-ID: 2534 
 

 
Ihre Aufgabe:
 

Sie unterstützen die Projektleitung im operativen Tagesgeschäft z. B. bei Terminabsprachen oder in der Reiseplanung
Sie übernehmen eigenständig die Planung und Abrechnung von Dienstreisen
In der Vor- und Nachbereitung von Workshops unterstützen Sie durch die Erstellung von Präsentationen, Protokollen und Dokumentationen
Sie unterstützen aktiv im Projektcontrolling, bereiten die Abrechnungen und Budgets vor und haben interne Zeiterfassungen im Blick
Im Austausch mit der Projektleitung erstellen Sie die Projektpläne und begleiten die Projektplanung 

 
Ihr Profil:
 

Sie verfügen über ein abgeschlossenes Studium oder eine abgeschlossene Ausbildung aus dem kaufmännischen Bereich
Sie gehen gerne auf Menschen zu und sind dienstleistungsorientiert
Sie haben Erfahrung im IT-Projektmanagement oder PMO
Sie behalten die Fäden in der Hand und bezeichnen sich als Organisationstalent mit einem hohen Maß an Eigeninitiative
Sie sind IT-affin und haben keine Scheu davor, sich in neue Tools einzuarbeiten
Sie besitzen gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift

 
Wir bieten:
 

Einen hohen Teamspirit sowie einen engen Zusammenhalt in einem Familienunternehmen mit flachen Hierarchien
Verantwortungsvolle Aufgaben in einem agil arbeitenden Team.
Flexible Arbeitszeitmodelle und die Möglichkeit für mobiles Arbeiten
Maßgeschneiderte Weiterbildungskonzepte
Attraktive Möglichkeiten der betrieblichen Altersvorsorge
Möglichkeit der Nutzung eines Lebensarbeitszeitkontos
Mitarbeiter-Einkaufsvorteile bei abwechslungsreichen Anbietern
Bike-Leasing

 
 

Für Rückfragen wenden Sie sich bitte an:
Elena Limpke
Recruiterin 
Tel: +49 (0) 5733 / 12-8151
Wir freuen uns auf Ihre aussagefähigen Bewerbungsunterlagen über
jobs.kannegiesser.com.

 

 
 


