THE

oneiER S URBAN
N REPUBLIC
“BE%\Q\. #7 BERLIN

N TXL

Wir machen Platz fur das wachsende Berlin. Die Zukunft von Berlin TXL. Seien Sie dabeil

Wir suchen zum nachstmdglichen Zeitpunkt eine

Sachbearbeitung | Projektassistenz | Teamassistenz (m/w/d)

Die Stellenbesetzung erfolgt am Standort Berlin.

Wir bieten lhnen

e  Eine unbefristete Tatigkeit in einem zukunftsorientierten Arbeitsumfeld mit anspruchsvollen Aufgaben mit attraktiven
Vergitungspaket

Mitwirkung an der Entwicklung eines der bedeutendsten Smart City Projekte in Europa

30 Tage Urlaub und zusétzlich freie Tage an Weihnachten und Silvester

Flexible Arbeitszeitmodelle und mobiles Arbeiten fir eine echte Work-Life-Balance

Es besteht die Méglichkeit der Kantinennutzung

Bezuschussung des BVG-Firmentickets und Dienstrad-Leasing als zuséatzliches Mobilitatsangebot fiir unsere
Mitarbeiter:innen

Weiterbildungsprogramme zur persénlichen und fachlichen Weiterentwicklung

Familienfreundliche Personalpolitik zur Unterstiitzung in verschiedenen Lebensphasen

Betriebliche Gesundheitsférderung (u.a. Betriebsarzt, Grippeschutzimpfungen, Beratungsangebote)
Kostenlose Obst- und Gemiiseboxen und kostenlose Getranke

RegelmaBige Firmenevents und ein vielfaltiges Sportangebot (Sommerfest, Weihnachtsfeier, Teamevents,
Tischtennis, Volleyball, Firmenlauf, etc.)

Das machen Sie bei uns

. Unterstlitzung bei der Planung, Steuerung und Koordinierung der Projekte

e  Unterstitzung des Teams im operativen Tagesgeschaft und beim Vergabemanagement

. Durchfiihrung allgemeiner administrativer Tatigkeiten, Bearbeitung von Auftragsfreigaben, Rechnungsprozessen und
des Postein- und Postausgangs

e Ubernehmen der internen Projektkommunikation, Weitergabe aller team- und projektrelevanten Informationen an die
Projektbeteiligten

. Durchfiihrung des Terminmanagements

. Erstellung und Aufarbeitung von Regelberichten und Reportings

. Vorbereiten, Layouten und Uberarbeiten von Présentationen, Vor- und Nachbereiten von Unterlagen

Das bringen Sie mit

Abgeschlossene kaufménnische oder technische Berufsausbildung oder vergleichbare Qualifikation
Erste Berufserfahrung

Sicherer Umgang mit den gangigen MS-Office Anwendungen (Excel, Word, Powerpoint)
Strukturierte, selbstandige und serviceorientierte Arbeitsweise

Ausgepragte Team- und Kommunikationsfahigkeit

Sprechen Sie uns an:

Fir Rickfragen kontaktieren Sie bitte
Lars Bode

+49 (0) 30| 577 1401 11

karriere@berlintxl.de

Wir freuen uns auf lhre vollstdndigen Bewerbungsunterlagen unter Angaben lhrer Gehaltsvorstellung und lhres friihestmdglichen
Eintrittstermins. Bitte senden Sie lhre Bewerbungsunterlagen an karriere@berlintxl.de oder per Post an:

Tegel Projekt GmbH

Recruiting / Lars Bode

Flughafen Tegel 1, Gebaude V

13405 Berlin

Unsere Stellenausschreibungen richten sich an alle geeigneten Bewerber unabhéngig von Geschlecht, Alter, Behinderung,
Religion, Weltanschauung, ethnischer Herkunft oder sexueller Identitat.
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Der ehemalige Flughafen Tegel macht Platz fiir das wachsende Berlin. Auf rund 500 ha entsteht in Berlin TXL ein neues Stlick
Stadt: Mit 20.000 Arbeitsplétzen im Bereich griiner Zukunftstechnologien, tiber 5.000 neuen Wohnungen und viel Grin ist Berlin
TXL eines der groBten Stadtentwicklungs- und Wirtschaftsprojekte Europas. Was ist geplant? Im Innovationspark ,The Urban
Tech Republic* werden urbane Technologien erforscht, konzipiert, produziert und in die Smart Cities rund um den Globus
exportiert. Und direkt in der Nachbarschaft kommen sie zum Einsatz: Im ,Schumacher Quartier* werden neue Wohnungen fur
Uber 10.000 Menschen in einem lebendigen, nachhaltigen, stadtischen Quartier gebaut.

Die Tegel Projekt GmbH ist eine Gesellschaft des Landes Berlin. www.tegelprojekt.de


http://www.tegelprojekt.de/

