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Wir beraten Sie gerne! Schnell.Sta rt_

Ein Teil unseres Erfolges ist die individuelle Beratung: S . bedqi ied . d . I
Wir erarbeiten mit lhnen |hre ganz personliche eminarbeginn jederzeit und garantiert!

Bildungsstrategie und sichern lhnen so lhre Unterricht in Voll- und Teilzeit magliCh-
Karrieremdoglichkeiten.

Projektassistenz
Geforderte Weiterbildung

Agentur fiir Arbeit, Jobcenter, WeGebAU, Transfergsellschaften

Freecall 0800 258 258 0
info@newhorizons.de
newhorizons.de

upgrading people every day
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Die Projektarbeit wird in vielen Unternehmen immer
wichtiger. Je spezieller die Anforderungen sind, die
Kunden stellen, desto eher wird das Management ein
Team zusammenstellen, das gemeinsam versucht,
diese Anforderungen zu erfillen.

Wenn Sie einem Team als Projektassistenz zugeteilt
werden, missen Sie vor allem zwei Dinge mitbringen:

e eine strukturierte Arbeitsweise
e viel Durchsetzungsvermaogen

Denn in Projekten kann es manchmal ganz schon
schwierig werden den Uberblick zu behalten. Aber die
Mihe lohnt sich. Als Belohnung winken Abwechslung
und spannende Aufgaben sowie eine erfolgreiche
Karriere.

Aufgaben:

e Betrieb des Projektsekretariats

e Bearbeitung der eingehenden Korrespondenz

e Weiterleitung und Ablage von Mails, Briefen etc.

e Fihren der Projektablage

e Vor- und Nachbereitung von Team-Besprechungen

e Vereinbarung von Terminen

e Vertretung der Projektleitung bei Abwesenheit

e Expediting d.h. die Terminkontrolle bei Zulieferern

e allgemeine organisatorische Tatigkeiten wie z.B. die
Organisation von Dienstreisen und Schulungen fur
die Projektmitarbeiter

e Prasentationen uber den Projektstand vorbereiten

Kombinierbare Mainahmemodule:

Microsoft-Office Kenntnisse - fiir die strukturier-
te Planung, Organisation und Dokumentation von
Projektplanen, -Berichten und -Meetings

e Word, Excel, PowerPoint, Outlook, Project, Visio, Access
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Projekt- und Prozessmanagement Grundlagen

e Projektmanagement Grundlagen
PRINCE2® Foundation

e Grundlagen agiler Methoden
EXIN Agile SCRUM Foundation

e Grundlagen IT-Prozessmanagement
ITIL® Foundation

upgrading people every day



