Stellenausschreibung Projektassistenz (m/w/d) I I L /\ N G E

Ingenieur- und Planungsbiro Lange GmbH & Co. KG

Projektassistenz (m/w/d)

Du begeisterst dich fur Umweltschutz und Energiewende und hast Lust in einem dynamischen
Team zu arbeiten? Dann bewirb dich und werde Teil unseres wachsenden Teams!

Wir setzen auf eine offene, vertrauensvolle und sichere Unternehmenskultur und moéchten die
Fahigkeiten unserer Mitarbeiter stitzen und weiterentwickeln. Unser Umweltplanungsbiro
beschaftigt rund 70 festangestellte Mitarbeiter/- innen. Das Genehmigungsmanagement flr
lineare Infrastruktur- und wasserwirtschaftliche Vorhaben gehért zu unserem zentralen
Aufgabenfeld.

Zur Verstirkung unseres Teams suchen wir fiir unseren Hauptsitz in Moers ab sofort
eine Projektassistenz (m/w/d).

= Du Ubernimmst umfangreiche Assistenzaufgaben wie das Vorbereiten von
Besprechungen, das Erstellen von Prasentationen, das Fihren von Protokollen, die
Auftragsabwicklung sowie die Kommunikation mit Auftraggebern

= Du koordinierst Termine, verfolgst Kosten, filhrst den Schriftverkehr und tbernimmst die
Reiseplanung sowie die Reisekostenabrechnung

= Du behaltst Aufgaben im Blick und sorgst fir eine strukturierte Nachverfolgung

= Du organisierst interne und externe Veranstaltungen

= Du hast ein abgeschlossenes Studium oder eine kaufménnische Berufsausbildung

= Du hast Berufserfahrung als Team- oder Projektassistenz, idealerweise im Bereich
Bauwesen, Infrastruktur oder Energiewirtschaft

= Du verfligst Uber sehr gute Deutschkenntnisse

= Du verfligst Uber ausgepragte Organisations- und Kommunikationsfahigkeiten

= Engagement, Belastbarkeit, Zuverlassigkeit und Qualitatsbewusstsein

» Du arbeitest gerne im Team und bist offen fir neue und abwechslungsreiche Aufgaben

Eine spannende Aufgabe in einem renommierten Umweltplanungsbuiro

Ein unbefristetes Arbeitsverhéltnis und eine zukunftssichere Beschéaftigung

Flexible Arbeitszeiten und Moglichkeit zur mobilen Arbeit

Fachlicher Austausch und die Méglichkeit zur Wissensmehrung innerhalb und tber unsere
Fachbereiche hinweg

= Einen modernen und attraktiven Birostandort

» Fahrradleasing uber Jobrad zzgl. Bezuschussung durch Lange

= Breites Angebot an sportlichen Aktivitdten tber E-Gym Wellpass (deutschlandweit)

Wenn du Interesse an abwechslungsreicher Projektarbeit in einem erfahrenen,
familiaren Team hast, bist du bei uns genau richtig!

Bewerbungsunterlagen an: info@lange-planung.de




