
Sie unterstützen die Projektleitung u. a. bei folgenden Aufgaben: 

• �Aufbereiten der internen und externen Korrespondenz
• �Protokollierung sowie Vor- und Nachbereitung von Besprechungen
• �Nachverfolgung der Arbeitspakete
• �Erstellen grafischer Aufbereitungen zur Entscheidungsvorlage
• Pflegen des internen Dokumentenmanagementsystems (DMS)
• �Pflegen der Projektterminpläne und der Statusberichte
• �Kommunikation mit den Projektbeteiligten

Wir bieten:

• �Möglichkeit einer 4-Tage-Woche sowie flexible Home-Office- und Teilzeit-Modelle
• �Flexibler Arbeitsbeginn sowie geregelte Arbeitszeiten
• �Beteiligung an den Umzugskosten
• �Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten
• �Direkte Kommunikation durch flache Hierachien
• �Teamgeist, Vertrauen, Unterstützung sowie Verständnis für die eigenen Lebensumstände

Wir erwarten:

• �Teamgeist und Ehrlichkeit
• �Bereitschaft zur Freude an der Arbeit sowie Motivation und Lernbereitschaft

Ihre Qualifikation:

• �Abgeschlossenes Architektur- oder Bauingenieurstudium

Als renommiertes Planungsbüro für Bauplanung und Projektsteuerung entwickeln und
realisieren wir bei JP Plan GmbH Vorhaben vielseitiger Bereiche der Industrie, bis
hin zur Luft- und Raumfahrt. Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir zum nächst- 
möglichen Zeitpunkt eine motivierte Persönlichkeit als

Projektassistenz Bauplanung (m/w/d) 

für den Bereich Industrieplanung JP Plan GmbH
Benzstraße 8a
63741 Aschaffenburg
Tel.: 06021 58 55 55 0
www.jp-plan.de

Ihr Ansprechpartner:
Bastian Pioch
bewerbung@jp-plan.de

Neugierig geworden? 
 
Dann schicken Sie Ihre 
vollständigen Bewerbungs-
unterlagen (Anschreiben, 
Lebenslauf, letzte Zeug- 
nisse) im PDF-Format per 
E-Mail an Bastian Pioch:  
bewerbung@jp-plan.de


