
Die baustein GmbH ist ein junges Projektmanagement- und Beratungsunternehmen mit Sitz in München. 

Mit unseren Leistungen für Projektmanagement, Projektsteuerung und Beratung arbeiten wir an einem Ziel: 

Dem Erfolg unserer Kunden. Als kleines Team aus Architekten und Ingenieuren betreuen wir anspruchsvolle 

Bauprojekte aus den Bereichen Hochbau und Infrastruktur überwiegend im Großraum München. Als Teil einer 

Ingenieurgemeinschaft sind wir auch für die Projektsteuerung des Großprojektes 2. S-Bahn-Stammstrecke 

München für die Deutsche Bahn tätig.

Für die Unterstützung in unserem Team suchen wir kurzfristig in Vollzeit eine

Projektassistenz (w/m/d)

Ihre Aufgaben 

_ 
Unterstützung der Projektleitung und des 

Teams in der Projektabwicklung

_ 
Erstellen von einfachen Grafiken für die

Projektorganisation

_ 
Unterstützung im Kostencontrolling und

Vertragsmanagement

Wir bieten

_ 
Eigenverantwortliches und selbstbestimmtes 

Arbeiten in effizienten Strukturen und ange-

nehmer Atmosphäre

_ 
Leistungsgerechte Vergütung und viele wei-

tere Zusatzleistungen

Ihr Profil 

_ 
Sie verfügen über eine technische (Technischer 

Zeichner) oder kaufmännische Ausbildung 

(Büro- und Industriekaufmann) und haben bereits 

Berufserfahrung.

_ 
Sie verfügen über fundierte Kenntnisse in den 

gängigen MS-Office Anwendungen.

_ 
Sie haben eine schnelle Auffassungsgabe und 

Kommunikations- und Organisationsstärke.

_ 
Sie sind teamfähig und bevorzugen das Arbeiten 

in einem jungen, sympathischen Team.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung mit Angabe Ihrer Gehaltsvorstellungen bevorzugt per E-Mail und pdf.

 

Ihre Ansprechpartnerin:

Bärbel Scheiffele

Tel.: +49 89 6424998-16

scheiffele@baustein.com

www.baustein.com
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