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Zur Verstarkung der Teloplan Ingenieurgesellschaft mbH suchen wir fiir unser
Team in Frankfurt am Main zum schnellstmdglichen Einstieg eine

Teamassistenz (m/w/d)
in Teilzeit (25 Stunden wochentlich, montags-freitags)

Wir bieten lhnen

Bei der ELOMECH-Gruppe finden Sie herausfordernde und
vielseitige Aufgaben in einem modernen und deutschlandweit
agierenden Unternehmen. Wir bieten Ihnen einen zukunfts-
sicheren Arbeitsplatz mit einer langfristigen Beschaftigungs-
perspektive. Sie ftreffen auf ein hochmotiviertes, kreatives
Team, das kollegiale Zusammenarbeit und Respekt im Um-
gang miteinander lebt.

lhre Aufgaben

= Administrative Unterstiitzung im Service- und
Projektgeschaft

= Planung, Organisation und Controlling von
Projektauftragen

=  Erstellung von Angeboten

=  Abrechnung von Projekten, Service- und
Wartungsleistungen

= Kundenkorrespondenz

= Dokumentenablage

lhr Freiraum wird durch flache Hierarchien, flexible Arbeits-
zeiten und die eigene Kreativitdt gestaltet. Zudem bieten wir
umfangreiche Schulungsprogramme und die individuelle
Forderung lhrer Talente. Neben einem attraktiven Gehalt
erhalten Sie Uberdurchschnittiche Zusatzleistungen und
geniellen zahlreiche Mitarbeitervorteile.

lhr Profil

= Abgeschlossene Ausbildung als Industriekaufmann/-frau
oder Kaufmann/-frau fiir Blromanagement

= Sehr gute MS-Office Kenntnisse und sehr gutes
Zahlenverstandnis

= Sorgfaltige, qualitdtsbewusste und selbststandige
Arbeitsweise
= Teamfahigkeit, Organisationstalent, Zuverlassigkeit und

Stressresistenz
= Freundliches und sicheres Auftreten
=  Kommunikationsstarke

Die Elomech Elektroanlagen GmbH entwickelt maRge-
schneiderte und zukunftsweisende L&ésungen. Wir planen,
installieren und warten bundesweit anspruchsvolle Anlagen und
gehoren zu den fuhrenden Unternehmen in den Geschéfts-
feldern Automatisierung, Facility Management, Ingenieur-
leistungen, IT-Dienstleistungen, Netzwerke, Schwachstrom/
Starkstrom, Nachrichten- und Sicherheitstechnik.

Mit Gber 600 Mitarbeitenden gesamt, gehort die ELOMECH-
Gruppe zu den flihrenden Dienstleistern flr Industrie, Handel,
Banken und Versicherungen. Unsere Erfahrung gewahrleistet
bei der Projektierung und der Installationsleistung, sowohl beim
Ausbau als auch beim Neubau, eine optimale und zukunfts-
orientierte Integration verschiedener Systeme und Anlagen.
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Bitte nutzen Sie fur lhre Bewerbung unser Online-Bewerbungs-
formular unter: www.elomech-gruppe.de/karriereportal

Wir freuen uns auf |hre aussagekraftigen Bewerbungsunter-
lagen unter Angabe |hrer Gehaltsvorstellungen und zeitlichen
Verfligbarkeit.

Fur Riickfragen rufen Sie uns gerne an: 0208 58 87 276

Elomech Elektroanlagen GmbH
Frau Stephanie Hegendorf
MainstraRe 21

45478 Miilheim an der Ruhr

EIFFAGE

=] NEUGEBAUER

EIFFAGE

=] TELOPLAN




