PEPP GmbH & Co. KG
Max-Planck-Straf3e 8

PERSONALLOSUNGEN

D-27283 Verden (Aller)

Projektassistenz — Connected
Systems Engineering

Ihre Aufgaben:

Unterstltzung des Abteilungsleiters bei der Administration der Abteilung (Koordination/Buchung
von Reisen, Terminen und Besprechungen)

Controlling der Abteilung, u.a. selbststandige Vorbereitung des Forecasts/der finanziellen
Planung mit der Durchfihrung der notwendigen internen und externen Abstimmungen, Erstellen
von Status- und Projektberichten

Bestellungen, Angebots- und Kalkulationserstellung sowie Controlling von Projekten in SAP
Auftragsverfolgung und Vorbereitung der Rechnungslegung

Erstellung und Abstimmung von Préasentationen und Unterlagen

Planung und Vorbereitung von internen und externen Veranstaltungen

Vorbereitung und Koordination von Terminen mit direktem Kundenkontakt

Pflege von Kontakten und Verkaufschancen im CRM-System

Unterstitzung bei Einstellvorgangen

Selbststandige Bearbeitung administrativer Aufgaben

Schnittstelle zum Controlling, Vertrieb und Projektteam

lhr Profil:

Erfolgreich abgeschlossene kaufménnische Ausbildung mit/ohne Berufserfahrung

Affinitat fir Zahlen, insbesondere komplexe Controlling-Zusammenhange

Sicherer Umgang mit allen MS-Office-Produkten sowie CRM und SAP

Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift

Schnelle Auffassungsgabe und Organisationstalent sowie sicheres und freundliches Auftreten,
Teamfahigkeit und Einsatzbereitschaft

Hohes Mal}3 an Diskretion und Integritat sowie hohe Sozialkompetenz

Selbststandiges, systematisches Arbeiten, Eigeninitiative, Durchsetzungsvermdgen und
Zuverlassigkeit

Das erwartet Sie bei uns:

Unbefristeter Arbeitsvertrag

Ubertarifliche Bezahlung

ggf. Branchenzuschlage

Urlaubs- und Weihnachtsgeld
Abschlagszahlungen

Langfristiger Einsatz bei einem namhaften Kunden
Option auf Ubernahme durch Kundenbetrieb
Weiterentwicklungsmoglichkeiten

Individuelle Betreuung
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