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? Und dein Grund?

Als Teil der Projektunterstiitzung bringst du taglich deine Skills in Projektkoordination,
Dokumentenmanagement und professioneller Aufbereitung ein. So tragst du dazu

bei, dass Entscheidungen fundiert getroffen werden kénnen und das Projekt insgesamt
den Fokus behdilt. Fiir unser Team gehdren Uberblick und gutes Zusammenspiel
selbstverstandlich dazu.
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5 Deine Aufgaben

e Die Projektleitung des Projekts bei Wahrnehmung ihrer Leitungs- und
Planungsaufgaben unterstiitzen

® das uibergreifende Dokumentenmanagement fiir das Gesamtprojekt steuern

e bei der Dokumentation von Terminen im Projekt unterstiitzen

e Prdsentationen und Dokumente fiir die Projektleitung und fiir die Gremiensitzungen
nach Vorgabe erstellen und mit den Teilprojektleitungen abstimmen

o . .
- Dein Profil

e Abgeschlossene Berufsausbildung in einem verwaltenden oder kaufmadnnischen Beruf

! Was ist ,,Sonst noch wichtig*
uss:
« Die BGW fordert Vielfalt. BEWERBUNGSSCHL
* Menschen mit Schwerbehinderung werden 05,02-2026 pun
bei gleicher Eignung bevorzugt. W
e Die Stelle ist befristet bis zum 31.12.2028 zu besetzen.
e Die Stelle ist teilzeitgeeignet und
mit maximal 19,5 Stunden zu besetzen.
e Entgeltgruppe 9a BG-AT, abhdngig von derindividuellen beriicksichtigungsfahigen
Berufserfahrung zwischen 23.367 € (Stufe 1) und 32.201 € (Stufe 7) p.a.
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http://www.bgw-online.de/jobs/jobs/bearbeitung-au-berlin
https://www.bgw-online.de/jobs/bearbeitung-pappelallee-360

