
Das Team der EKS Montage GmbH leistet Tag für Tag einen großen Beitrag zur
Energiewende. Seitens der 50Hertz Transmission GmbH sind wir als Bauherrenvertreter mit
dem Baustellenmanagement für alle elektrischen Stationen entlang des SuedOstLinks von
Wolmirstedt bei Magdeburg bis zur Landesgrenze Thüringen-Bayern beauftragt.
Unterstützen Sie uns, ab sofort oder später, bei der erfolgreichen Umsetzung dieses
zukunftsweisenden langjährigen Großprojekts im Zuge der Energiewende in Deutschland als

&NBSP;(M/W/D)

Diese Aufgaben erwarten Sie bei uns

Unterstützung des Projektteams in der administrativen Verwaltung sowie strukturierten Ablage
Koordination und Planung von Geschäftsvorgängen und Terminen der Projektmitarbeiter
Erstellung und Verteilung projektbezogener Dokumente
Allgemeine organisatorische Aufgaben
Vor- und Nachbereitung von Besprechungen

Damit können Sie uns begeistern

Abgeschlossene Ausbildung im kaufmännischen Bereich
Anwendungsbereite Kenntnisse in MS Office bzw. Erfahrungen mit einem Dokumentenmanagement-System
Kommunikationsfähigkeit, Flexibilität und Teamfähigkeit
Selbständige und eigenverantwortliche Arbeitsweise
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