Neugierig? Interessiert an neuen Herausforderungen und spannenden Projekten? Dann sind Sie bei uns
genau richtig! Standard war gestern! Die PM2 GmbH ist ein innovatives, mittelstdndisches Ingenieur- und
Architekturbiiro in Minchen, das fir Konsequenz, Verbindlichkeit und Leidenschaft steht und SIE als
Projektassistenz (m/w) im Bereich Industrie- und Gewerbeimmobilien sucht.

Die Stelle ist als Festanstellung ausgeschrieben.

Projektassistenz (w/m) in Miinchen

lhre Aufgaben:

Ihr Profil:

* Projektassistenz
* Erledigung der Projektkorrespondenzen

* Management aller organisatorischen und
administrativen Aufgaben

e Erstellen von Prasentationen und Dokumentationen

* Unterstitzung bei Ausschreibungen / Anfragen
¢ Kontrolle von Angeboten
*  AufmaB- Rechnungsprufung

e Erstellen / Pflegen und Nachhalten offener
Projektthemen

*  Protokollfiihrung bei Meetings

e Zusammenarbeit mit der Projekisteuerung beim
Kunden

Warum zu PM2?

* Technische(r) Zeichner(in) oder
entsprechende Berufserfahrung im Bereich
Ingenieur-/Architekturwesen; kaufmannischer
Hintergrund wiinschenswert

* Erste Erfahrungen in der Projektassistenz

e Sehr gute Kenntnisse im Umgang mit MS
Office

* Hohes MaB an Teamfahigkeit, Flexibilitat und
Belastbarkeit

* Positive Ausstrahlung, absolute
Dienstleistungsorientierung und
Zuverlassigkeit

* Sehr gute organisatorische Fahigkeiten und
ausgezeichnetes Zeitmanagement

* Proaktive, gewissenhafte und strukturierte
Arbeitsweise

* Souveranes Auftreten,
Durchsetzungsvermégen und Spalf3 an der
Arbeit

e Sprachkenntnisse: Deutsch
verhandlungssicher

Es erwartet Sie eine interessante und abwechslungsreiche Tétigkeit in einem angenehmen Arbeitsumfeld
mit flachen Hierarchien. AuBerdem bieten wir lhnen eine Anstellung mit Zukunftsperspektive, die Férderung
Ihrer fachlichen und persdnlichen Entwicklung sowie der Vereinbarkeit von Karriere und Familie. Werden

Sie ein Teammitglied von PM2!

Wir freuen uns auf Ihre aussagekréaftige Bewerbung mit Ihren Gehaltsvorstellungen per E-Mail an
karriere@pmzwei.com. Nach Prifung Ihrer Bewerbungsunterlagen setzen wir uns mit Innen umgehend in

Verbindung.

Ihre Ansprechpartnerin ist Frau Karolin Pflugradt.
Telefon: 089/416178380

PM2 GmbH, Lerchenauer StraBe 168, 80935 Miinchen



