
                                                                                                                                           

 

Assistenz der Bauleitung / Projektassistenz (m/w/x) 

 

Wir sind die Familienheim Pforzheim Baugenossenschaft eG und stehen seit 1948 für 
verlässliches und bezahlbares Wohnen in Pforzheim und im Enzkreis. Als 
traditionsreiche Genossenschaft bewirtschaften wir rund 2.700 eigene Wohnungen 
sowie ca. 1.600 fremde Einheiten und bieten ergänzend WEG-Verwaltung und 
Architektenleistungen an. Unsere genossenschaftliche Struktur ermöglicht stabile 
Wohnverhältnisse und begleitet Menschen langfristig in ihrem Zuhause. 

Wir suchen für unsere Tochtergesellschaft, am Standort Knittlingen, zum 
nächstmöglichen Zeitpunkt eine Assistenz der Bauleitung / Projektassistenz (m/w/x) in 
Teilzeit oder Vollzeit 

Ihre Aufgaben 

• Unterstützung der Bauleitung bei der Vorbereitung, Organisation und Abwicklung 
von Klein- und Großbaustellen 

• Terminabstimmung sowie Korrespondenz mit Nachunternehmen, externen 
Partnern und Behörden 

• Mitwirkung bei der Aufmaßerstellung/-kontrolle sowie der Abrechnung in 
Zusammenarbeit mit der Bauleitung 

• Verantwortung für die projektspezifische Dokumentation und Ablage 
(Baudokumentation) 

• Allgemeine organisatorische und administrative Tätigkeiten im Projektablauf 

Ihr Profil 

• Abgeschlossene bautechnische Berufsausbildung oder kaufmännische 
Ausbildung mit technischem Hintergrundwissen 

• Strukturierte, selbstständige und vorausschauende Arbeitsweise 

• Sicherer Umgang mit MS Office (Word, Excel, Outlook) 

• Führerschein Klasse B von Vorteil 

Wir bieten Ihnen 

• Überdurchschnittliche Vergütung und attraktive Zusatzleistungen 

• Individuelle Weiterbildungs- und Entwicklungsmöglichkeiten 



• Raum für eigene Ideen und aktive Mitgestaltung 

• Regelmäßige Teamevents und gemeinsame Feiern 

• Moderner Fuhrpark und hochwertige Arbeitsgeräte 

 

Interesse geweckt? 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung – gerne mit Eintrittstermin und Gehaltsvorstellung. 

 


