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Sie sind ein Organisationstalent mit Erfahrungen in der Projektarbeit? Ihr Know-how setzen Sie 
am liebsten zur Sicherstellung eines reibungslosen Projektverlaufs ein? Dann passen Ihre Skills 
gut zu unserem aktuellen Jobangebot: Bewerben Sie sich als 

Teamassistenz (m/w/d) Projektabwicklung 
in Hamburg oder in Wilhelmshaven, in Vollzeit oder in Teilzeit 

Diese Aufgaben erwarten Sie: 

Zur Sicherstellung einer reibungslosen Projektabwicklung unterstützen Sie bei der Disposition, 
dem dazugehörigen Dokumentenmanagement sowie Kostenkalkulationen. 

Dazu übernehmen Sie das Einpflegen von Materialien und Lieferanten, die Erstellung von Be-
darfsanforderungen und Statusberichten sowie die Organisation von Projektbesprechungen. 

Im Rahmen des Beschaffungs- und Lieferantenmanagements arbeiten Sie eng mit dem Einkauf 
zusammen, verfassen Lieferanweisungen und überwachen Liefertermine. 

Darüber hinaus sind Sie zuständig für die Beschaffung aller produktrelevanten Dokumente (z.B. 
Datenblätter, Zeichnungen etc.) von und an den Kunden und sorgen für eine formgerechte 
Übermittlung. 

Diese Skills sprechen für einen perfekten Fit: 

Sie haben ein wirtschaftswissenschaftliches Studium oder eine kaufmännische Ausbildung erfolg-
reich abgeschlossen oder eine vergleichbare Qualifikation erworben. 

Neben einer ersten Berufserfahrung in der Projektarbeit sind Sie fit im Umgang mit den gängigen 
Office-Anwendungen. 

Analytisches Denken und strukturiertes Vorgehen liegen Ihnen ebenso wie zielgerichtete Team-
arbeit und sichere Kundenkommunikation, auf Deutsch. 

Das tun wir für Sie: 

Ein unbefristeter Arbeitsvertrag gehört ebenso zu unseren Leistungen wie ein attraktives Gehalt, 
ein übertarifliches Urlaubsangebot und diverse Sozialleistungen. 

Wir sorgen für Ihre Weiterentwicklung: Sie profitieren von unseren Schulungs- und Fortbildungs-
angeboten und lernen außerdem mit jedem neuen Projekt dazu. 

Wir stellen eine fundierte und strukturierte Einarbeitung sicher. Und mit regelmäßigen Mitarbei-
ter- und Firmenevents unterstützen wir Sie dabei, sich bei uns gut zu vernetzen und wohlzufüh-
len. 
Unsere Timeline für Ihr Job-Fitting: 60 Sekunden für den Versand Ihrer Bewerbung, 48 Stunden 
für fundierte eine Rückmeldung von uns, ein Leben lang profitieren von den spannenden Jobs im 
Team BARGE INGENIEURE! 
Wir bieten Ihnen verantwortungsvolle Aufgaben und vielfältige Einblicke in Projektteams, die 
Ihre Fähigkeiten wirklich zu schätzen wissen. 

Senden Sie Ihre Bewerbungsunterlagen bitte an: bewerbung@bargeplan.de 


