Das Unternehmen Skoda Transportation ist ein fiihrender europaischer Hersteller im Bereich
Verkehrstechnik. Ein dynamisches und schnell wachsendes Unternehmen mit einer 150 Jahre
langen Produktionstradition.

Fir unseren Klienten, die Firma Skoda Transportation Deutschland GmbH suchen wir zeitnah fiir das
Projektbiiro Rhein-Neckar (Mannheim) eine routinierte

Management- & Projektassistenz (m/w/g)

in Vollzeit.
lhr Profil:

e Kaufmannische Ausbildung oder betriebswirtschaftliches Studium

e Berufserfahrung in der Projektassistenz und als Assistentin der Geschaftsfiihrung
e Kenntnisse der deutschen, englischen sowie tschechischen Sprache

e Routinierte IT Anwenderkenntnisse

e Stressresistenz, ausgepragte Dienstleistungsorientierung

lhre Hauptaufgaben:

e Unterstlitzung der Geschaftsfiihrung u.a. bei der Erstellung von Prasentationen und
Angeboten

e Flexible Unterstiitzung der Kollegen u.a. bei der Reiseplanung

e Unterstlitzung der Projektleitung beim Kostencontrolling und — reporting

o Gewissenhafte Pflege und Nutzung der vorhandenen ERP-Systeme

e  Erstellung und Aktualisierung von Projektdokumenten

e Regelmiliges Update des Projektstatus in Zusammenarbeit mit der Projektleitung
insbesondere im Hinblick auf Termine, Kosten und Projektfortschritt

Wenn Sie diese interessante, herausfordernde und abwechslungsreiche Aufgabe anspricht, dann
freuen wir uns auf lhre Bewerbungsunterlagen: c.duerr@sci-selection.com.

Herr Christoph Diirr steht lhnen selbstverstandlich auch gerne fir telefonische Vorabinformationen
zur Verfugung: 06172/ 60 03-22
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