
 

 

 

 

 

 
Als eines der großen Wohnungsunternehmen in der Region mit über  
3.600 Wohn- und Gewerbeeinheiten in der Miet- und WEG-Verwaltung 
verstehen wir uns als Dienstleister und kompetenten Ansprechpartner  
unserer Kunden. Wir suchen in Vollzeit für unser Backoffice Bau eine/n 
 
 

Assistenz Architektur (m/w/d) 
 
Ihre Aufgabe beinhaltet u. a. 

-  Planen, Koordinieren, Organisieren von Terminen und Besprechungen 
-  Erstellen von Präsentationen 
-  Schriftverkehr zum Baugeschehen für Neubau / Umbau / Sanierung / Modernisierung 
-  Überwachung laufender Vorgänge und Fristen  
-  Mitarbeit bei Bauanträgen / Genehmigungsverfahren 
-  Schreiben von Werkverträgen und Aufträgen 
-  Führung von Baustatistiken 
-  Unterstützung beim laufenden Controlling im Projektmanagement. 

 
Ihr Anforderungsprofil: 

- kaufmännische Berufsausbildung mit Berufserfahrung,  
- gute Kenntnisse in MS-Office-Programmen, BTS von Vorteil 
-  selbständige, strukturierte Arbeitsweise, Loyalität und Verschwiegenheit 
- hohe Einsatzbereitschaft, Flexibilität und Kundenorientierung 
-  Aufgeschlossenheit gegenüber neuen Themen 
-  gute organisatorische Fähigkeiten. 

 
Unser Angebot: 

- einen zukunftssicheren und interessanten Arbeitsplatz  
-  ein abwechslungsreiches Aufgabengebiet und eigenverantwortliche Tätigkeit 
- interne und externe Weiterbildungen 
- ein attraktives Gehalt mit Weihnachts- und Urlaubsgeld 
-  flexible Arbeitszeitmodelle mit Home-Office Möglichkeiten 
-  kurze Entscheidungswege, Firmenevents und vieles mehr. 

 
Fühlen Sie sich angesprochen? Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung. Bitte senden Sie diese an 
bewerbung@fh-pf.de. 
 
Datenschutz: Ausführliche Hinweise nach Artikel 13 DSGVO zum Umgang mit Ihren personenbezogenen Daten im Rahmen des 
Bewerbungsverfahrens finden Sie in unserer Datenschutzerklärung auf der Homepage. 


