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Die Caritas Tragergesellschaft Saarbriicken mbH (cts) ist ein groRer kon-
fessioneller Trager mit 34 Einrichtungen und beschaftigt aktuell rund
6.000 Mitarbeitende in Krankenh&dusern und Rehabilitationskliniken, Kin-
der-, Jugend- und Behindertenhilfeeinrichtungen, SeniorenHausern und
Bildungsinstituten. Wir verstehen uns als zukunftsorientierter und inno-
vativer Arbeitgeber, der sich unter Berticksichtigung seines christlichen
Leitbildes permanent weiterentwickelt.

Unsere zentrale Abteilung Bau- und Objektbetreuung koordiniert und
begleitet fachkundig die vielfltigen Neubau-, Umbau- sowie Sanierungs-
maRnahmen an den verschiedenen Standorten der Einrichtungen des
cts-Verbundes.

Wir suchen fir unsere Neubauprojekte am CaritasKlinikum Saarbriicken
zum nachstmaoglichen Zeitpunkt eine

Projektassistenz (w/m/d) fur die Abteilung
Bau in Vollzeit.

lhre Aufgaben:
* Projektmanagement:
o Unterstiitzung im Rahmen des Kosten-Controllings
o Kontrolle und Nachhalten von Statuslisten
o Rechnungspriifung
o Unterstiitzung bei der Dokumentenverwaltung, Planverwaltung
und Ablage auf der Projektplattform
Terminplanung, Einladung und Koordination
Fuhren und Verfolgen von Offene-Punkte-Listen
Erstellung und Nachhalten von Protokollen

Office Management

o Ubernahme der Geschiftskorrespondenz nach Vorlagen und Kon-
zepten

o Recherchieren von Informationen

o Unterschriftsvorlagen

o Organisation Ablage

o Terminplanung

Was wir von lhnen erwarten:
eine abgeschlossene technische oder kaufméannische Ausbildung,
idealerweise in der Bauwirtschaft/-branche
Erfahrung in der Begleitung von Neubau-, Umbau-, Sanierungspro-
jekten
sehr gute Kenntnisse in MS-Office (Word, Excel, PowerPoint), Micro-
soft Outlook, MS Project
eine eigenstandige und strukturierte Arbeitsweise
Kommunikationsstarke, Verantwortungsbewusstsein und Teamfahig-
keit

Was Sie von uns erwarten diirfen:
einen interessanten und sicheren Arbeitsplatz mit einem vielseitigen
und verantwortungsvollen Aufgabengebiet
ein wertschatzendes und positives Arbeitsklima in einem motivierten
Team
eine attraktive tarifliche Verglitung nach den AVR Caritas mit umfang-
reichen Sozialleistungen (z. B. zusatzliche Altersversorgung)
individuelle Fort- und Weiterbildungsmoglichkeiten
interessante Mitarbeiterverglnstigungen

Fur weitere Informationen stehen lhnen Jirgen Kohl, Abteilungsleiter
Projektsteuerung, unter der Tel. 0681/58805-225 gerne zur Verfigung.

Bitte senden Sie uns lhre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen unter
der Kennziffer 10121 mit Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung und des fri-
hestmoglichen Eintrittstermins an Caritas Tragergesellschaft Saarbriicken
mbH (cts), Frau Tina Pascale, Rhénweg 6, 66113 Saarbriicken oder per
E-Mail (pdf-Dokumente) an: bewerbung@cts-mbh.de.

Weitere Informationen finden Sie unter www.cts-mbh.de.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung.




