https://everyco.group/job/projektassistenz-m-w-d-in-voll-teilzeit/

Projektassistenz (m/w/d) in Voll-/Teilzeit gesucht

Beschreibung

Traumst Du davon, in einem kreativen Umfeld zu arbeiten und Teil eines
engagierten Teams zu sein? Bei Everyco werden Trdume wahr! Als
Projektassistenz unterstiitzt Du unsere Projektleiter:innen und tragst dazu bei, dass
unsere Projekte reibungslos ablaufen. Von der Organisation von Meetings bis zur
Koordination von Aufgaben, Du bist der Dreh- und Angelpunkt, der uns alle
zusammenhdlt. Werde Teil unserer Everyco-Familie und erlebe den Spal3 und die
Energie, die wir gemeinsam in unsere Projekte stecken!

Als Projektassistenz (m/w/d) erwarten Dich bei uns eine Vielzahl von Méglichkeiten
- Du bist die Schaltstelle zwischen den Projektleiter:innen und dem Rest des
Teams.

Du hast Sinn fur Humor, bist ein/e Teamplayer:in und gehst fir Deine Kundinnen
und Kunden die Extrameile? Dann komm in unser Team!

Wir bieten nicht nur moderne und schnelle Arbeitsmaterialien (Apple), sondern auch
eine flexible Arbeitsumgebung mit Remote Work - perfekt fir Menschen, die auch
Zuhause ein agiles Team managen (Eltern sind bei uns herzlich willkommen!).

Das sind wir

Unser Team ist wie eine Familie - jedes Mitglied mit seinen eigenen Talenten und
Fahigkeiten. Von der kreativen Abteilung, die die Kopfe zusammensteckt, um die
ndchste groBe Kampagne zu entwerfen, bis hin zur technischen Abteilung, die dafiir
sorgt, dass alles reibungslos lauft, arbeiten wir alle zusammen, um das
bestmdgliche Ergebnis fiir unsere Kundinnen und Kunden zu erzielen.

Wir sind leidenschaftliche Expertinnen und Experten, die sich fur unser Handwerk
begeistern und jedes Projekt mit Enthusiasmus angehen.

Unsere Tiren stehen immer offen und wir freuen uns darauf, Dich kennenzulernen
und unsere Vision mit Dir gemeinsam zum Leben zu erwecken.

Du willst wissen, was die Mitarbeiter:innen Gber Everyco denken?

https://www.kununu.com/de/everyco-gesellschaft-fuer-handels-online-marketing-
mbh/kommentare

Wir bieten Dir:

¢ Remote-Work

¢ Diensthandy und Laptop (Apple)

e Voll- oder Teilzeit

e Teamevents

¢ Familienfreundlichkeit

¢ Mehr Urlaubstage als vorgeschrieben
¢ Flache Hierarchien

Arbeitgeber
Everyco - Gesellschaft fiir Handels-
und Online Marketing mbH

Arbeitspensum
Vollzeit, Teilzeit

Start Anstellung
ab sofort

Dauer der Anstellung
unbefristet

Industrie / Gewerbe
Marketing

Arbeitsort
Heinrich-Esser-Str. 31, 50321,
Briihl, Deutschland, Deutschland

Arbeitszeiten
Téglich flexible
und/oder Home-Office

Zeiteinteilung

Veréffentlichungsdatum
27. Januar 2025

Gilltig bis
31.12.2025
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¢ Personliche Entwicklungsmdglichkeiten

Zustandigkeiten / Hauptaufgaben
Deine Aufgaben:

Unterstlitzung der Projektleitung in allen Phasen des Projektablaufs
Koordination von Terminen, Meetings und Présentationen

Erstellung von Projektplanen und Berichten sowie der Nachverfolgung von
Aufgaben

e Kommunikation mit Kundschaft und Lieferanten

Durchfuihrung von Recherchen und Analyse von Daten flr das Projekt
Unterstiitzung bei der Erstellung von Angeboten und Prdsentationen flr
Kundinnen und Kunden

Uberwachung des Projektbudgets und der Einhaltung von Zeitplanen
Mitarbeit an der standigen Optimierung von Prozessen und Workflows im
Projektmanagement

Unterstitzung bei der Entwicklung von neuen Projektkonzepten und
Projektstrategien

e Zusammenarbeit mit anderen Abteilungen innerhalb des Unternehmens, um
sicherzustellen, dass alle Projektziele erreicht werden.

Qualifikationen / Anforderungen
Dein Profil:

¢ Miindliche und schriftliche Kommunikationskompetenz
¢ Organisationstalent

e Kundenorientierung

Sorgfaltigkeit

e Erfahrungen mit Mac OS X wiinschenswert

e Teamféhigkeit

Kontakte

Bist Du bereit, dazu beizutragen, langfristige und qualitativ hochwertige
Beziehungen zu unseren Kundinnen und Kunden aus- und aufzubauen? Dann
bewirb Dich jetzt per E-Mail an thiel@everyco.de

Wir freuen uns auf Deine aussageféhigen Unterlagen mit Gehaltsvorstellung und
Eintrittsdatum.

Everyco

Gesellschaft fur Handels- & Online Marketing mbH
Benjamin Thiel

Heinrich-Esser-Str. 31

50321 Bruhl

thiel@everyco.de
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