
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

zur Unterstützung unseres Teams für den Standort Berlin suchen wir ab sofort eine 

Projektassistenz (w/m/d) 

VERSORGEN, VERBINDEN, VERBESSERN 

Die VOIGT INGENIEURE GmbH mit ihren Standorten in Berlin und Brandenburg erbringt als unabhängiges Unternehmen 

Leistungen in der Beratung, Planung und Bauüberwachung komplexer Projekte, insbesondere in den Bereichen Ver- und 

Entsorgung, Verkehrsanlagen sowie Flughafeninfrastruktur.  

www.voigt-ingenieure.de 

Ihre wesentlichen Aufgaben 

 allgemeines Office Management inkl. Rechnungswesen, Reiseorganisation und Dokumentenmanagement 

 Organisation von Besprechungen und Telefonkonferenzen 

 Protokollführung und Erstellung von Unterlagen (Präsentationen, Auswertungen) für das Berichtswesen 

 Projektdokumentation 

 Mitwirkung bei der Planungskoordination und bei der Budgetplanung und -aussteuerung 

Wir freuen uns über 

 eine Ausbildung in einer technischen oder administrativ-kaufmännischen Fachrichtung oder auch ein erfolgreich 

abgeschlossenes Studium, z.B. als WirtschaftsingenieurIn 

 erste Berufserfahrungen im Bereich (Projekt-) Assistenz 

 versierte IT-Kompetenzen 

 ein ausgeprägtes Organisationstalent sowie eine genaue und präzise Arbeitsweise 

 sehr gute kommunikative Fähigkeiten 

 Einsatzbereitschaft, Flexibilität und Teamfähigkeit 

Arbeiten Sie mit an einem der aktuell interessantesten Großprojekte im Rahmen der Energiewende – dem Bau einer 

Stromtrasse (Höchstspannungs-Gleichstrom-Übertragung (HGÜ) vom Nordosten in den Süden Deutschlands mit rund 

540 Kilometern Länge von Sachsen-Anhalt (Wolmirstedt bei Magdeburg) bis nach Bayern (Isar bei Landshut).  

Begeistert? Wir auch!  
Besuchen Sie uns auf voigt-ingenieure.de oder senden direkt Ihren Lebenslauf, gern mit weiteren Unterlagen, an: 

personal@voigt-ingenieure.de.  

Für einen ersten Kontakt steht Ihnen Herr Matthias Spillecke unter Tel.: 01522 85 62 593 zur Verfügung. 

Unser Angebot an Sie 

 abwechslungsreiche Tätigkeit mit Raum für Ihre Kreativität und Eigeninitiative 

 Arbeiten in einer von Teamgeist geprägten offenen und kollegialen Atmosphäre in einem engagierten Team 

 ein unbefristeter Arbeitsvertrag mit einer leistungsorientierten Vergütung und professioneller Einarbeitung und Be-

gleitung 

 hervorragende fachliche und persönliche Entwicklungsmöglichkeiten  

 flexible Arbeitszeitregelungen / mobiles Arbeiten / exzellente technische Ausstattung 

 betriebliche Altersvorsorge, Unterstützung bei Wohnungssuche oder Umzug u.v.m. 

https://www.voigt-ingenieure.de/unternehmen/
mailto:personal@voigt-ingenieure.de

