
Projekt-/ Teamassistenz (m/w/d)
Als Generalplaner mit eigenen Architekten, Bau- und TGA-Ingenieuren planen und betreuen 
wir seit über 20 Jahren die Umsetzung komplexer Baumaßnahmen, vornehmlich in den 
Bereichen Büro, Handel und Industrie.

Für unsere Hauptniederlassung in Berlin suchen wir Mitarbeitende, die vorausdenkend, 
lösungsorientiert und teambewusst arbeiten, mit Freude am Gestalten und Lust auf die 
Begleitung der Umsetzung.

Unser Team in Berlin freut sich auf Verstärkung in Vollzeit!

Ihre Aufgaben:

•  unterstützende und selbstständige Projektarbeit
•  Führen der Korrespondenz sowie Erstellen von u.a. Berichten, Protokollen  

und Dokumentationsunterlagen
•  Bearbeitung der Ein- und Ausgangspost sowie der erforderlichen    

Ablage der Unterlagen
•  Unterstützung in der Angebots- und Nachtragserstellung sowie in der   

Projektabrechnung
•  allgemeine administrative und organisatorische Aufgaben

Das bringen Sie mit:

•  erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 
•  Spaß an der Arbeit im Team und sehr gute kommunikative Fähigkeiten
•  selbstständige und strukturierte Arbeitsweise
•  sehr gute MS-Offi  ce-Kenntnisse (v.a. Outlook, Excel + Word) 
•  sicherer Umgang mit der deutschen Rechtschreibung und Grammatik

Das bieten wir:

•  besonderer Mix aus Dynamik, Kompetenz und interdisziplinärer Teamarbeit
•  Festeinstellung in Vollzeit mit leistungsgerechter Vergütung und 30 Tagen Urlaub
•  fl exible Arbeitsbedingungen und ein modernes Arbeitsumfeld
•  fachliche und persönliche Entwicklungsmöglichkeiten in einem partnerschaftlich 

geführten Unternehmen mit fl achen Hierarchien
•  regelmäßige Feedbackgespräche und individuelle Weiterbildungsmaßnahmen
•  niederlassungsübergreifende Teamevents
•  verschiedene Sportangebote und Firmenevents

Wenn Sie dem gesuchten Profi l entsprechen und unser Unternehmen Sie anspricht, freuen wir uns von Ihnen zu hören.

corpo two GmbH, Betreff : „Projekt-/ Teamassistenz (m/w/d)“
bewerbung@corpo-two.de

Werde Teil unseres Teams

Ansprechpartner

Bei Fragen zu 
Ihrer Bewerbung

sprechen Sie gern mit uns.

Kathrin Güntzel

+49 30 263 980 0
bewerbung@corpo-two.de

 verschiedene Sportangebote und Firmenevents


