
Projektassistenz / Marketingassistenz (m/w/d)
Für unser Planungsbüro in Leipzig suchen wir zur Verstärkung unseres Teams in
eigenverantwortlicher Projektbearbeitung zum nächstmöglichen Zeitpunkt einen 
Projektassistenz / Marketingassistenz (m/w/d).

Zuständigkeiten / Hauptaufgaben

Unterstützung der Projektgruppenleitung und Projektleitung bei der
Projektdurchführung (Vorbereitung Angebote, Controlling,
Terminorganisation und -koordination, Unterlagenzusammenstellung und
Dokumentation)
Aufbereitung und Betreuung Intranet- / Internetauftritt, vor allem in Bezug
auf Layout, Design und Inhalt
Aufbereitung, Verwaltung und Betreuung Projektreferenzen für Innen- und
Außendarstellung, einschließlich Abfassen von Veröffentlichungstexten
Vorbereitung von Präsentationen in Bewerbungsverfahren
Schnittstelle zwischen Projektarbeit und Unternehmenskommunikation
Allgemeine Büroorganisation

Qualifikationen / Anforderungen

Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbarer Abschluss
im Bürowesen / Bürokommunikation / Bereich Medien und Kommunikation /
Mediengestaltung / Architektur
Sicherer Umgang mit Präsentationsformen sowie in Design und Layout
Empathie für Baukultur
persönlich überzeugen Sie mit einer positiven Ausstrahlung, einer hohen
Selbstständigkeit und Organisationstalent
hervorragende zwischenmenschliche und kommunikative Fähigkeiten
Sehr gute Kenntnisse der MS-Office-Programme, insbesondere sicherer
Umgang mit Zahlen bzw. Tabellenkalkulation
sicherer Umgang mit sozialen Medien ( LinkedIn, Xing, usw.)
Gute Kenntnisse im Umgang mit Design- und Layoutprogrammen
wünschenswert
Idealerweise Erfahrungen mit Open-Source-Software  (z.B. wordpress)  in
jedem Falle aber die Bereitschaft, sich weitere Kenntnisse anzueignen
Belastbare Fähigkeit zum Multi-Tasking und Einhalten von Terminen
Sorgfalt und die Fähigkeit wiederkehrende Aufgaben in hoher Effektivität zu
erfüllen

Leistungen der Anstellung

Arbeitgeber
S&P Gruppe

Anstellungsart
Festanstellung

Arbeitsort
Leipzig

Social Media
Linkedin
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Kollegiale Aufnahme in unserem engagierten Team aus erfahrenen und
jungen Architekten und Ingenieuren
Spannende Projekte und Herausforderungen
Enge Zusammenarbeit mit der Projektgruppenleitung und Projektleitung
sowie dem Referenten für Marketing der Unternehmensgruppe
Leistungsorientierte Vergütung und vielfältige individuelle
Entwicklungsmöglichkeiten
Wir bieten die Möglichkeit zu aktiven Erholungspausen mit sportlichen
Übungen, Massagen, sowie Wasser und Obst als gesunde Grundlage für
die tägliche Arbeit. Auch unsere Sportgruppen bieten die Chance den
Kontakt zu den Kolleginnen und Kollegen abseits vom Schreibtisch Zeit zu
vertiefen.

Erfahrung
Unser Planungsbüro in Leipzig-Leutzsch ist mit 100 Mitarbeiterinnen und
Mitarbeitern Teil der S&P Gruppe, einer mittelständischen Unternehmensgruppe
von 9 Unternehmen mit insgesamt 320 Beschäftigten.

Unter dem Motto Bewusst planen – zuverlässig realisieren erbringen wir Planungs-
und Bauüberwachungsleistungen im Städte-, Wohnungs-, Gesellschafts- und
Industriebau. Dabei agieren wir auch als Generalplaner und erbringen alle
notwendigen Fachplanungen im eigenen Haus. BIM ist für uns kein Fremdwort,
sondern gelebte Praxis in der täglichen Arbeit. Darüber hinaus entwickeln wir, mit
den beiden angeschlossenen IT-Unternehmen, auch Anwendersoftware für
innovative Bauprodukte im Bereich Fassaden-, Befestigungs-, Solar- und
Holzbautechnik.

Ausbildung
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung mit Angabe Ihrer Verfügbarkeit und Ihrer
Gehaltsvorstellung vorzugsweise per E-Mail.

S&P Sahlmann Planungsgesellschaft für Bauwesen mbH Leipzig
Rathenaustraße 19
04179 Leipzig
Frau Jana Schönrath
E-Mail: j.schoenrath@sup-sahlmann.com
Tel.: 0341 453000
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