
STELLENAUSSCHREIBUNG
Projektassistenz (m/w/d)

IHRE AUFGABEN SIND:

 Unterstützung bei der Abwicklung von Aufträgen /Bestellungen einschließlich Versand von Auftragsbestätigungen

 Anlage und Pflege von Projekten in Access und im ERP ABAS

 Durchführung der Auftragspflege (Termin- und Mengenverwaltung sowie Bearbeitung von Stornierungen)

 Erfassung und Pflege von Projektstunden im ERP-System für Großprojekte des Fachbereichs

 Dokumentation und Verwaltung von Kalibrierscheinen im ERP-System

 Erstellung interner Bedarfsmeldungen zur Unterstützung der Beschaffungsprozesse

 Versand von Prüfberichten an Kunden und Geschäftspartner

 Unterstützung bei administrativen Tätigkeiten sowie der Pflege von Projekt- und Stammdaten im ERP-System.

Diese Stelle klingt nach Ihren neuen Herausforderungen? Dann schicken Sie uns Ihre Bewerbung, gern mit 
Motivationsschreiben, sowie aktuellem Lebenslauf unter Verwendung der Bewerber ID 26-PAII01 an unsere 
Personalabteilung, personal@applus.com. 
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 abgeschlossene Berufsausbildung in einem kaufmännischen, wirtschaftlichen oder technischen Bereich wie z. B.
Industriekaufmann/ -frau, Bürokaufmann/ -frau o. Ä.

 sicherer Umgang mit den gängigen MS Office Programmen

 gute Deutsch- und gute Englischkenntnisse in Wort- und Schrift

 Erste Anwender-Kenntnisse in ERP ABAS wünschenswert

 selbstständige, genaue und organsierte Arbeitsweise

 Kommunikationsfähigkeit

UNSERE ANFORDERUNGEN SIND: 

 Herausforderungen – durch ein interessantes Arbeitsumfeld bei einem international führenden Prüfdienstleister 

 Zukunftsorientierung – durch fachspezifische Weiterbildungen und einem modernen Arbeitsumfeld 

 Flexibilität – in einem familienfreundlichen Unternehmen mit Gleitzeitregelung 

 Anerkennung – regelmäßige Feedbackgespräche und eine attraktive Vergütung 

 Offenheit – in einer positiven Atmosphäre mit viel Raum für gute Ideen und eigenverantwortliches Handeln 

 Soziale Leistungen – wie bspw. JobRad, Urban Sports Club, vermögenswirksame Leistungen, Betriebliche Altersvorsorge, 
Mitarbeiterevents, Zuschuss zur Mittagsversorgung

WIR BIETEN: 

Applus+ IMA – der führende Prüfdienstleister Europas. Wo immer es um Festigkeit, Validierung oder
Materialkenndaten geht, bündelt Applus+ IMA die Kräfte in Sachen Prüfnormen, Zulassungsprüfungen und
experimentelle Untersuchungen. Hier werden in akkreditierten Prüflaboren laufend innovative Produkte und
Technologien aus der Luftfahrt-, Schienenfahrzeug-, Automobil- und Medizintechnik, der Kunststoff- und
Metallindustrie und anderen Industriezweigen untersucht. Wir haben Ihr Interesse geweckt? Dann bewerben Sie
sich gern auf die ausgeschriebene Stelle und werden Sie Teil von innovativen Entwicklungen von morgen.


