BUROKRAFT (M/W) Teilzeit
Teilzeit 20 oder 32 Std.
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Die ARGOS Projektmanagement GmbH ist seit ihrer Griindung 2006 ein kontinuierlich wachsendes, namhaftes
Projektmanagement-Unternehmen in der Immobilienbranche. Das Leistungsportfolio umfasst Projektmanage-
ment, Asset Management, Data Center Consulting und Technische Due Diligence von GroBprojekten. Der
Fokus liegt dabei auf innerstadtischen Blro- und Verwaltungsbauten, Logistikbauten, Hotels, Seniorenresi-
denzen, Wohnungsbauten, Industrieanlagen, Bau- und Fachmarkten, Einkaufs- und Rechenzentren sowie
Sonderbauvorhaben. Das kontinuierlich wachsende Unternehmen mit Dependancen in Minchen (Stammsitz),
Frankfurt a. M. und Hamburg sowie die landesweit verteilten Projektbliros gewahrleisten eine ortsnahe

Prasenz auf Bundesebene. ARGOS arbeitet national und international.

Fir den Stammsitz Minchen suchen wir zum nachstméglichen Zeitpunkt eine

BUROKRAFT M/W (Teilzeit)

lhre Aufgaben:

¢ Reiseplanung und -buchung

e Liquiditatsplanung

e Rechnungsstellung

e Controlling Ressourcen

e Eventplanung und -organisation

lhr Profil:

e Mind. 3 - 5 Jahre im genannten Aufgabenbereich

¢ Hohe Ordnungs- und Strukturfahigkeit

e Sicherer Umgang mit Kosten und Zahlen

e Analytisches Denkvermogen

e Kommunikations- und Konfliktfahigkeit

¢ Selbststandige, ziel- und lésungsorientierte Arbeitsweise
¢ Gute personliche Arbeitsorganisation (Zeitmanagement)
¢ Englisch Grundkenntnisse

e Controlling Leistungsstande

e Controlling Stundenaufwande

e Soll-Ist-Vergleiche Stunden/Projektkosten

e Stammdatenpflege Kunden

* Monatliche Bereitstellung Steuerunterlagen

Wir bieten:

e Individuelle Talentférderung

e Flexible Arbeitsmodelle

* Niederlassungen in zentraler Metropollage

e Ein herzliches, kollegiales und motiviertes
Experten-Team

e Ein attraktives Gehaltspaket

Wir freuen uns Uber Ihre Bewerbungsunterlagen per E-Mail mit Angabe lhres frithestmoglichen

Eintrittstermins an bewerbung@argos-gmbh.eu

ARGOS Projektmanagement GmbH Q Altheimer Eck 15, 80331 Miinchen

Tel 089 21 666 90 -0 9 Mainzer LandstraBBe 33, 60329 Frankfurt am Main

¢ Wandsbeker Allee 77, 22041 Hamburg




