
 
 
 
   

Wir bewegen, was unsere Region stark macht – mit dir. 
 
Projektassistenz Immobilienentwicklung (m/w/d) 
 
Ein Team für unsere Region – die Genossenschaftsbank im Elbe-Weser-Dreieck. Mit 18 Filialen, 380 Kollegen 
und 2.300 Mio. Euro Bilanzsumme gestalten wir gemeinsam eine vertrauensvolle und zukunftsorientierte Bank. 
 
Deine Aufgaben: 
 
                Unterstützung des Beteiligungsmanagements bei Immobilienprojekten 

 Organisation und Steuerung administrativer Prozesse innerhalb der Bauprojekte 
 Unterstützung bei der Baustellen- und Projektorganisation 
 Koordination von Terminen, Abläufen und Aufgaben 
 Pflege und Verwaltung der Projekt- und Baudokumentation 
 Unterstützung bei der Erstellung von Ausschreibungen und Auftragsvergaben 
 Kommunikation mit Behörden, Architekten, Fachplanern und Nachunternehmern 
 Koordination und Protokollierung von Bauabnahmen  

Dein Profil: 
 Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 
 Idealerweise Erfahrung in der Bau- oder Immobilienbranche  
 Verständnis für technische und organisatorische Abläufe bei Bauprojekten 
 Hohe Zuverlässigkeit sowie strukturierte und vorausschauende Arbeitsweise 
 Fähigkeit mehrere Projekte parallel zu koordinieren 
 Organisationstalent und Kommunikationsstärke 
 Teamfähigkeit und Eigeninitiative 
 Sicherer Umgang mit digitalen Dokumentations- und Organisationssystemen 


