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PROJEKTASSISTENZ  
ELEKTROTECHNIK (M/W/D) 

Wir sind ein Planungsbüro für Technische Gebäudeausrüstung (TGA) in München - einer der  

zukunftsfähigsten und schönsten Städte Deutschlands. Unsere Spezialisierungen liegen in der Planung, 

Beratung und Betreuung von Elektro-, Fernmelde- und Sicherheits-technik. Unser familiärer Betrieb mit 15 

Mitarbeitern steht für Innovation, Nachhaltigkeit und Effizienz. Diese Philosophie pflegen wir auch bei unseren 

Mitarbeitern – denn wir können nur so gut sein wie unser Team! Wir freuen uns auf neue Kollegen, die unser 

Büro mit frischen Ideen und einer großen Portion Leidenschaft ergänzen. Wir bieten dafür: 

 

 

 
 

 
DEINE AUFGABEN 
 
• Unterstützung der Projektleitung und 

Übernahme operativer Aufgaben im 
Tagesgeschäft  
 

• Organisation und Koordination von Terminen, 
Meetings und Projektabläufen 

 
• Terminmanagement und Fristenkontrolle 
 
• Vorbereitung und Nachbereitung von 

Besprechungen 
 

• Erstellung von Protokollen, Berichten und 
Präsentationen 

 
• Pflege unserer digitalen Projektunterlagen 
 
• Kommunikation mit Bauherren, Architekten und 

Fachplanern 
 
• Unterstützung bei Ausschreibungen und 

Angebotsunterlagen 
 

• Rechnungs- und Nachtragsvorbereitung 
 

• Allgemeine Projektorganisation 
 

       DEIN PROFIL 
 

• Du liebst Ordnung – aber keinen 
langweiligen Büroalltag? Dann kannst Du 
bei uns organisieren, koordinieren und 
mitgestalten 
 

• Hinter jedem erfolgreichen Bauprojekt 
steckt nicht nur eine gute Planung, sondern 
auch eine perfekte Organisation – genau 
dafür suchen wir Dich und Dein Talent 

 
• Du verfügst über eine selbstständige, 

strukturierte und verantwortungsbewusste 
Arbeitsweise und ein freundliches und 
sicheres Auftreten 

 
• Du verfügst über sehr gute 

Deutschkenntnisse und bist sicher im 
Umgang mit MS-Office 

 
• Teamgeist und Kommunikationsfähigkeit 

gehören zu Deinen Stärken 
 

• Idealerweise hast Du bereits erste 
Erfahrungen in vergleichbarer Position - 
eine technische Ausbildung ist kein Muss 

 

Haben wir Dein Interesse geweckt – dann lass es uns wissen und sende uns Deinen Lebenslauf per E-Mail 
oder Post an Carola Eckert-Zug.  Wir freuen uns auf Dich! 
 


