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die richtige Stelle.

Ausgangslage FUr unseren Kunden - ein Maschinenbauunternehmen mit Fokus auf technisch anspruchsvolle
Kundenprojekte - suchen wir eine zuverlassige und strukturierte Personlichkeit, die das
Projektteam und den Geschaftsflihrer im Tagesgeschéft entlastet und fur reibungslose Ablaufe
sorgt. Wer gerne organisiert, kommuniziert und technische Themen nicht scheut, findet hier ein
vielseitiges Aufgabenfeld mit Entwicklungspotenzial.

kaufm. Projektassistenz in
techn. Betrieb
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Aufgaben - Unterstiitzung des Konstrukteur-Teams und der Geschéftsleitung in séamtlichen administrativen und
organisatorischen Belangen
- Koordination von Terminen, Meetings, Projektmeilensteinen und internen Ablaufen
- Aufbereitung von technischen Unterlagen, Prasentationen und Projektdokumentationen
- Erstellen und termingerechtes Aufbereiten von Statistiken
- Pflege von projektbezogenen Daten im ERP- und Dokumentationssystem
- Kommunikation mit internen Fachbereichen, Lieferanten und Kunden
- Mithilfe bei der Vorbereitung von Angeboten, Auswertungen und Statusreports

Anforderungen - Abgeschlossene kaufmannische Grundausbildung
- Erfahrung in der Projektassistenz, idealerweise im industriellen oder technischen Umfeld
- Interesse an Maschinenbau und technischen Prozessen
- Strukturierte, zuverlassige und proaktive Arbeitsweise
- Freude an Teamarbeit und an einem dynamischen Projektumfeld

Informatik - Gute Kenntnisse in MS Office, insbesondere Excel
- Erfahrung mit ERP-Systemen von Vorteil

Sprachen - Deutsch: Muttersprache
- Englisch: m+s gute Kenntnisse

Stellenantritt nach Vereinbarung
Arbeitsort Raum Kaiseraugst
Spezielles Ein abwechslungsreiches Tatigkeitsgebiet in einem innovativen Maschinenbauunternehmen mit kurzen

Entscheidungswegen und wertschatzender Unternehmenskultur. Ein motiviertes Team und langfristige
Perspektiven erwarten Sie. Ihre Bewerbung behandeln wir selbstverstandlich vertraulich.

Personalberater Frau Lydia Philipp
T +41 61 263 71 04
Ip@punkt-personal.ch

punkt personal AG
Malzgasse 28

CH - 4052 Basel
www.punkt-personal.ch
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