
Assistenz der Projektleitung (w/m/d) in Vertretung 

 

Wir, die Elektro Bergemann GmbH, sind ein seit über 90 Jahren gesundes, profitabel wachsendes, 

innovatives, familiengeführtes Unternehmen. Mit etwa 80 Mitarbeitern arbeiten wir für Geschäfts- 

und Privatkunden deutschlandweit auf allen Gebieten der Elektrotechnik. Unseren Angestellten 

bieten wir einen sicheren Arbeitsplatz in einem motivierten, eingespielten Team. 

Für unseren Standort in Berlin Reinickendorf suchen wir ab sofort als Elternzeitvertretung eine 

Assistenz der Projektleitung (w/m/d) in Vollzeit.  

Als rechte Hand der Projektleitung im Gebiet Nord- und Ostdeutschland verstehen Sie sich als 

verlässlicher Partner und als Dienstleister im Unternehmen. 

Was Ihre  Aufgabenbereiche sein werden:     

 organisatorische und administrative Unterstützung des Projektleiters 

 Erledigung aller Sekretariatsaufgaben wie Abwicklung von Korrespondenzen, 

Terminkoordination, Telefonbetreuung, Dokumentenverwaltung und Archivierung 

 Vor- und Nachbearbeitung von Baubesprechungen  

 enge Zusammenarbeit mit den Fachabteilungen Kalkulation, Planung, Einkauf und 

Buchhaltung 

 Baustellendokumentation in Form von elektronischer Dokumentenablage und Datenpflege 

 Korrespondenz mit allen am Bau beteiligten Personengruppen 

 VOB-Schreiben aufsetzen und Fristen nachhalten 

 Vorbereitung von Bauvorhaben und Baustelleneinrichtung 

 Vorbereitung von Angeboten und Rechnungen 

 Rechnungsprüfung 

 

Sie sollten folgende Voraussetzungen mitbringen: 

 erfolgreich abgeschlossene technische oder kaufmännische Ausbildung 

 mehrjährige Berufserfahrung in einer vergleichbaren Position oder im Einkauf, einem 

Bausekretariat, Projektsteuerung, -controlling in der Baubranche oder dem 

Elektrogroßhandel 

 sicherer Umgang mit MS-Office 

 sehr gutes sprachliches und schriftliches Ausdrucksvermögen 

 hohes Organisationstalent sowie eine selbstständige und zuverlässige Arbeitsweise 

 hohes Maß an Belastbarkeit und Flexibilität auch unter schwierigen Bedingungen 

 Kommunikationsstärke  

 hohe Eigenmotivation, Hands-on-Mentalität und ausgeprägte Teamfähigkeit 

 

Wenn Sie diese spannende Herausforderung mit Perspektive interessiert, dann erwarten Sie: 

• faire Vergütung Ihrer Leistungen, sowie Urlaubs- und Weihnachtsgeld  

• fundierte Einarbeitung 

• eigenständiges Arbeiten mit flachen Hierarchien und persönlichem Miteinander 



• Flexibilität bei der Vereinbarkeit von Beruf und Familie 

• moderner Arbeitsplatz 

• Gute Chancen für berufliche und persönliche Entwicklung … 

… sowie alle Vorzüge eines traditionsreichen, inhabergeführten, mittelständischen Unternehmens 

mit hoher Innovationskraft. Sie finden eine Atmosphäre von Nähe, generationsübergreifendes 

Denken und Handeln sowie Spezialisten auf vielen Gebieten unter einem Dach vereint. 

Eine gute Anbindung an öffentliche Verkehrsmittel sowie ausreichende Parkmöglichkeiten sind 

vorhanden. 

Bewerben Sie sich bitte online mit Ihren aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen unter 

personal@elektro-bergemann.de  

Elektro Bergemann GmbH 

Holzhauser Str. 18 

13509 Berlin 

 


