Ingenieurgesellschaft bR .

Miiller & Heinbokel

Wir sind ein Team von Uber 30 Ingenieuren in einem stetig wachsenden Ingenieurbiiro in Berlin und
suchen zur Verstarkung unseres Berliner Projektteams zum nachstmaoglichen Zeitpunkt einen

Dokumenten-Manager (m/w/d) (Berufserfahrene / Absolventen)

Aufgaben:

Verantwortlich fiir Dokumentenmanagement unter Beriicksichtigung der Gblichen Prozesse und Do-
kumentenmanagementsysteme (DMS) fiir Investitionsprojekte im Pharma-Umfeld

Steuerung interner und ggf. externer Dokumentenmanager

Bericht an Dokumentenmanager des Auftraggebers

Fachlicher Austausch und Unterstiitzung beim Progress-Tracking

Initiierung und Absprache von Anpassungen im DMS des Auftraggebers

Verwaltung und Uberwachung der Dokumentenmanagement-Plattformen
Dokumentenmanagement fiir Projekt-Dokumente, Vorbereitung Projektreviews,
Erstellung/Koordination/Priifung Ubergabedokumentation

Erstellung/Schulung der Dokumentenmanagement-spezifischen Dokumente und Workflows

Anforderungsprofil:

Abgeschlossenes Studium mit BWL-Schwerpunkt oder abgeschlossene Berufsausbildung im
kaufmannischen Bereich / Verwaltung mit Berufserfahrung

Kenntnisse in der technischen Projektabwicklung, idealerweise Erfahrung im GMP-Umfeld
Grundlegende Kenntnisse des Dokumentenmanagements

Zuverlassig, durchsetzungsstark, teamfahig und systematisch arbeitend

Sehr gute MS Office-Kenntnisse

Gutes Englisch in Wort und Schrift (B1/B2)

Gelegentliche Reisebereitschaft

Wir bieten:

Stelle in Vollzeit (Teilzeit nach Absprache), 30 Urlaubstage pro Jahr

Flexible Arbeitszeiten mit Freizeitausgleich, Mobiles Arbeiten nach Absprache
Job-Ticket fiir OPNV bei Bedarf

Angenehmes und familidres Arbeitsklima, flache Hierarchien

Spannende und vielseitige Projekte

Modernes Biiro in zentraler Lage Berlins, Dusche fir z.B. Fahrradfahrer vorhanden

Wenn wir lhr Interesse wecken konnten, dann bewerben Sie sich mit aussagekraftigen Bewerbungs-
unterlagen und unter Angabe Ihres friithestmoglichen Eintrittstermins sowie lhrer Gehaltsvorstellung
Uber folgenden E-Mail-Kontakt: job@hmi-engineering.de
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