
Im Zuge des weiteren Wachstums der EKS Montage GmbH suchen wir zum
nächstmöglichen Zeitpunkt in unserem Büro in Leipzig nach weiterer
Unterstützung:

Projektassistenz (m/w/d)
Darauf können Sie sich freuen

Interessante, abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tätigkeiten
Ein zukunftsorientiertes, vielseitiges und dynamisches Arbeitsgebiet
Strukturierte Einarbeitung mit klaren Prozessen
Gestaltungsfreiheit bei der Arbeitsorganisation mit eigenverantwortlicher
Planung
Betreuung im gesamten Einarbeitungsprozess und darüber hinaus
Individuelle Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten
Eine leistungsgerechte Entlohnung
31 Tage Urlaub inklusive 24.12. und 31.12.
Kita-Zuschuss i. H. v. 100 € netto pro Kind
Ein sicherer Arbeitsplatz in unbefristeter Anstellung
Jobticket Zuschuss und Fahrrad-Leasing

Damit können Sie uns begeistern

Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung
Berufserfahrung in vergleichbarer Tätigkeit
Sicherer Umgang mit MS Office-Programmen
Schnelle Auffassungsgabe sowie zuverlässige und sorgfältige Arbeitsweise
mit guter Prioritätensetzung
Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Diese Aufgaben erwarten Sie bei uns

Unterstützung der Projektverantwortlichen in administrativen
Bürotätigkeiten
Erstellung von Angeboten
Bearbeitung von Abrechnungsvorgängen der Projektmitarbeiter
Allgemeiner Schriftverkehr mit Kunden und Projektmitarbeitern
Einstellung und Betreuung der Mitarbeiter in Zusammenarbeit mit den
Projektverantwortlichen

Wir freuen uns, Ihr Interesse geweckt zu haben!
Senden Sie uns Ihre Bewerbung, gerne auch mit Ihrer Gehaltsvorstellung sowie des
frühestmöglichen Eintrittstermins per E-Mail oder per Post.

Auf www.eks-montage.de finden Sie weitere Informationen zur EKS Montage
GmbH sowie weitere Stellenangebote.

Bitte richten Sie Ihre vollständige Bewerbung an:
EKS Montage GmbH – Hamburger Straße 3 – 04129 Leipzig
Tel. +49 341 24052555 – Bewerber@eks-montage.de
https://www.eks-montage.de

Start Anstellung
sofort

Dauer der Anstellung
unbefristet

Arbeitspensum
Vollzeit

Arbeitsort
Leipzig, Sachsen , DE

Veröffentlichungsdatum
16. Februar 2026
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