
WIR SUCHEN 
eine ambitionierte und motivierte Persönlichkeit als

Assistenz der Projektleitung (m/w/d)

(Vollzeit / Teilzeit)

IHRE AUFGABEN
• Aktive Unterstützung der Projektleiter bei 

administrativen u. organisatorischen Aufgaben
• Eigenständige Erledigung operativer Aufga-

ben wie interne u. externe Korrespondenz
• Terminplanung, Koordination und inhaltliche 

Vorbereitung von Besprechungen und 
Präsentationen

• Eigenverantwortliche Recherche, 
Informations-, u. Dokumentenmanagement

• Austausch mit Behörden, Kommunen sowie 
Geschäftspartnern und Kunden

IHR PROFIL
• Idealerweise eine erfolgreich abgeschlossene 

technische oder kaufmännische Ausbildung 
(Bank / Industrie) oder ein abgeschlossenes 
betriebswirtschaftliches Studium

• Mehrjährige Berufserfahrung
• Strukturierte, zuverlässige und proaktive 

Arbeitsweise
• Organisationstalent u. Kommunikationsstärke
• Hohes Maß an Flexibilität, Loyalität und Diskretion
• Ein sicherer Umgang mit Kommunikations-

technologien u. den gängigen MS Office 
Programmen

WIR BIETEN
• Flache Hierarchien und kurze 

Entscheidungswege
• Kompetentes und hochmotiviertes Team
• Gute Stimmung in modernen Büros mit 

eigener Dachterrasse mitten in der Stadt
• Verantwortungsvolles und vielseitiges 

Aufgabengebiet
• Regelmäßige Fortbildung zur persönlichen 

Weiterentwicklung 
• Getränke, Müsli, Eis und frisches Obst

Projekt
Mühlen Viertel,  

Ravensburg

Reisch Projektentwicklung GmbH & Co. KG
Friedrichstraße 6, 88348 Bad Saulgau
Tel. 07581 52741-0, www.reisch-projektentwicklung.de

Wir freuen uns über die 
Zusendung Ihrer aussage-
kräftigen Bewerbung 
info@reisch-projektentwicklung.de

Für eine lebenswerte Stadt …
Mit Leidenschaft für gute Architektur entwickeln wir 
ganzheitliche Quartierskonzepte. Wir schaffen nachhaltige 
Gebäude und urbane Lebensräume – aus gesellschaftlicher 
Verantwortung gegenüber zukünftigen Generationen. … ausgezeichnet




