
Projektassistenz (m/w/d)

Projektcontrolling & Beschaffung

Wien

ab € 3.300,-

Du arbeitest gerne strukturiert, behältst auch bei komplexen Aufgaben den Überblick und fühlst dich in einem kaufmännischen
Projektumfeld wohl? 

Dann bist du hier genau richtig!

In dieser abwechslungsreichen Position übernimmst du Verantwortung für kaufmännische Prozesse, unterstützt das
Projektcontrolling und trägst mit deinem Organisationstalent maßgeblich zum Projekterfolg bei. 

Wir freuen uns darauf, dich kennenzulernen – bewirb dich jetzt und gestalte mit uns die Zukunft. 

Zeit für eine neue Herausforderung

• Verantwortung für Beschaffung, Bestellwesen sowie Koordination und Nachverfolgung von Transporten
• Kaufmännische Unterstützung im Tagesgeschäft und bei Jahresabschlüssen sowie Pflege projektrelevanter Abrechnungsdaten
• Mitwirkung bei Budgetplanung, Projektcontrolling und Kostenverfolgung
• Verwaltung der Projektfinanzen und Abstimmung mit internen Schnittstellen
• Erstellung und Auswertung von Excel-Analysen und Reports
• Unterstützung im Bereich Arbeits-, Gesundheits- und Umweltschutz sowie Organisation von Geschäftsreisen

Skills sind der Schlüssel

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung (Lehre, HAK, HAS)
• Berufserfahrung im kaufmännischen Bereich, idealerweise mit Schwerpunkt Budgetplanung und Controlling 
• Sehr gute Excel-Kenntnisse, insbesondere in der Anwendung von S- und X-Verweisen sowie Pivot-Tabellen
• Erfahrung im SAP-gestützten Bestellwesen
• Strukturierte, eigenständige und organisierte Arbeitsweise
• Bereitschaft zur Einarbeitung in die Bereiche EHS und Qualitätsmanagement



• Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift

Das sind die Perspektiven

• Online Skillboosting mit LinkedIn Learning
• Ausgewogene Work-Life Balance
• Langfristige Karriereplanung
• Internationaler Konzern mit interessanten beruflichen Perspektiven und individuellen Weiterbildungsmöglichkeiten
• Unterstützung des Klimatickets
• Parkmöglichkeiten
• Flexible Arbeitszeiten durch ein Gleitzeitmodell
• Dynamische Unternehmensstruktur mit vielseitigen Möglichkeiten
• Ein vielseitiges Aufgabenfeld mit hoher Eigenverantwortung in einem jungen und ambitionierten Team
• Gute Infrastruktur und öffentliche Erreichbarkeit
• Betriebskantine vor Ort
• Für diese Position gilt ein Monatsbruttogehalt ab € 3300,-. Geboten wird eine marktkonforme Überzahlung abhängig von
Qualifikationen und Erfahrung

Wir ermutigen alle Mitglieder unserer Gesellschaft, sich bei IVM zu bewerben, unabhängig von Geschlecht, Geschlechtsidentität,
Lebensalter, Herkunft, Weltanschauung, Religion, Hautfarbe, sexueller Orientierung, Beeinträchtigung sowie anderen gesetzlich
geschützten Merkmalen.

KONTAKT

UJVARE SPAHIJA
Ich bringe Talente und Unternehmen auf Augenhöhe zusammen. Dabei
zählt für mich nicht nur die reine Qualifikation, sondern das gemeinsame
Potenzial. So entstehen Verbindungen, die fachlich und menschlich perfekt
passen.

E-MAIL
spahija@ivm.at

TELEFON
+43 (1) 6988880-35


