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Beschreibung

Etteplan ist ein Engineering Unternehmen mit weltweit mehr als 4000 Mitarbeitenden. Wir 
sind einer der größten Dienstleister für Technische Kommunikation in Deutschland und 
bieten als Full-Service-Dienstleister das komplette Portfolio der Technischen 
Kommunikation an. Wir erstellen für unsere Kunden aus unterschiedlichen Branchen 
zukunftsweisende Informationsprodukte: von der gedruckten Betriebsanleitung bis zur 
Augmented Reality Anwendung für mobile Endgeräte.
Du möchtest neben dem Studium relevante Praxiserfahrung im Auftrags- und 
Abrechnungsmanagement sammeln und kannst dich bis zu 20 Stunden/Woche regelmäßig 
und verbindlich einbringen? Dann werde ab sofort Teil des Etteplan Teams als Werkstudent 
(m/w/d) und übernimm spannende Aufgaben. 

Anforderungsprofil

Deine Aufgaben:
• Direkte Unterstützung des Projektmanagements bei der monatlichen Zusammenstellung 
der abrechnungsrelevanten Daten

• Arbeiten im Projektmanagementsystem

• Aufbereiten und analysieren von Projekt- und Auftragsdaten

• Kumulierung und Zuordnung der angefallenen Projektstunden

• Anlegen und Verwalten von Auftragspositionen

• Vorbereitung der erforderlichen Rechnungsdaten



• Ausleiten und Bearbeiten von Auftragsdaten und Weiterverarbeitung in MS Excel

Bisherige Kenntnisse:
• Verständnis für das Projektmanagement und projektbezogene Abrechnung im 
Dienstleistungsgewerbe

• Kenntnisse in Beauftragungs- und Abrechnungsprozessen

• Erfahrung mit Projektmanagement-Tools , z.B.: BCS (Projectron)

• gute bis sehr gute MS Excel-Kenntnisse

• strukturierte und zielorientierte Denk- und Vorgehensweise

• gutes analytisches Verständnis

• Zahlenaffinität und betriebswirtschaftliche Kenntnisse

• gutes Verständnis für Prozessabläufe

• gute bis sehr gute kommunikative Fähigkeiten

• selbstständige Arbeitsweise

• Teamfähigkeit und Pragmatismus

• technisches Verständnis von Vorteil

• gute bis sehr gute Deutschkenntnisse 

Anzeigendaten

Art der Beschäftigung Werkstudent:in

Zeitraum der Beschäftigung Teilzeit (befristet)

Bewerbungslink https://candidate.hr-manager.net/ApplicationInit.aspx?
cid=1522&ProjectId=149756&DepartmentId=19014&Med
iaId=5



Firmenkontaktdaten

Firmenname Etteplan Germany GmbH

Kontaktperson Frau Linda Doering

Telefon  +49711510977201

E-Mail  HR.DE_TDS@etteplan.com

Webseite https://www.etteplan.com/de

Kontakt Einsatzort
Frau Linda Doering

 +49711510977201

 HR.DE_TDS@etteplan.com
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