Bl &facilities

Sachbearbeiter*in Antragsmanagement & Recherche

(m/w/d) gesucht!

DESHALB PASSEN SIE ZU UNS
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*  Sie verfugen lGber ausgepragte miindliche und schriftliche Kommunikationsfahigkeiten und
haben Freude daran, Informationen einzuholen, nachzufassen und zu strukturieren.
* Sie arbeiten sorgfaltig, zuverlassig und behalten auch bei vielen parallelen Vorgangen stets den

Uberblick.

*  Sie bringen eine abgeschlossene Ausbildung im kaufmannischen oder verwaltungsnahen
Bereich mit — alternativ relevante Berufserfahrung im Umgang mit Antragen, Dokumentation

oder Projektkoordination.

* Sie sind neugierig, recherchestark und mogen es, komplexe Sachverhalte klar aufzubereiten.
*  Organisation ist Ihre Starke — Sie arbeiten strukturiert, erkennen Optimierungsbedarf und

bringen aktiv Ideen ein.

IHR AUFGABENGEBIET

* Annahme, Erfassung und systematische
Dokumentation von Raum- und

i

Projektantragen
* Prifung der Antrage auf Vollstandigkeit
sowie Einholung fehlender Informationen
durch Rickfragen und gezielte Recherche
* Strukturierte Sortierung und Aufbereitung

der Vorgange fir regelmalig stattfindende

interne Besprechungsrunden

* Nachverfolgung offener Punkte sowie
Aktualisierung der Unterlagen und
Vorgangslisten

* Koordination der Kommunikation mit
Antragstellenden und beteiligten internen
Stellen

UNSER ANGEBOT

Offene Tiren, schnelle
Entscheidungswege und

eigenverantwortliches Handeln zeichnen

unsere Arbeitskultur aus.

Wir bieten ein unbefristetes und sicheres
Arbeitsverhaltnis sowie eine attraktive
Vergltung in einem dynamischen und

erfolgsorientierten Team.

Sie geniellen familienfreundliche und

flexible Arbeitszeiten sowie eine

interessante Altersversorgung und die

Moglichkeit zum Leasen eines
Firmenfahrrads.
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Unsere Kontaktdaten:
ukafacilities GmbH
Personalabteilung

Tina Burghardt

Schneebergweg 51

52074 Aachen
personal@ukafacilities.de
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WIR FREUEN UNS AUF IHRE BEWERBUNG!
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