
Projektassistenz (m/w) 

Die Landkreise Dahme-Spreewald, Elbe-Elster, Görlitz, Oberspreewald-Lausitz 
und Spree-Neiße sowie die Kreisfreie Stadt Cottbus haben die 
„Zukunftswerkstatt Lausitz“ ins Leben gerufen, um die Strukturentwicklung in 
der Region mit innovativen Ideen und nachhaltigen Konzepten voranzubringen. 
Wir suchen dafür kreative, tatkräftige Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die gut 
in der Lausitz vernetzt sind und die Region für die Zukunft fit machen wollen.  

 

Ihre Aufgaben als Projektassistenz (m/w):   

• Sie sind zuständig für die Büroorganisation der Geschäftsstelle und die 

Koordination von in- und externen Meetings. 

• Sie bereiten Präsentationen für die Mitarbeiter der Geschäftsstelle über den 

Projektstand vor.  

• Sie übernehmen wichtige Aufgaben im Projektcontrolling. 

• Ihnen obliegt die Pflege und Überwachung des Projektbudgets. 

• Sie übernehmen vorbereitende Aufgaben für die Buchhaltung. 

• Sie sind zuständig für die Zusammenstellung und termingetreue Abgabe der 

Projektstatusberichte.  

Ihre Qualifikationen:  

• Sie besitzen eine erfolgreich abgeschl. 3 bis 3,5-jährige kaufmännische 

Ausbildung, mindestens drei Jahre Berufserfahrung in diesem Bereich sowie 

umfangreiche Kenntnisse im Projektmanagement.  

• Sie sind in der Lage, selbständig, strukturiert und eigenverantwortlich zu 

arbeiten. 

• Sie identifizieren sich mit der Lausitz und möchten aktiv an der Umsetzung der 

regionalen Entwicklungsstrategie mitwirken.  

• Sie besitzen sichere EDV-Anwenderkenntnisse in den gängigen MS-Office-

Programmen und einen Führerschein der Klasse B.  

• Sie verfügen über sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift, eine hohe 

Kommunikations- und Organisationsfähigkeit sowie Kontaktfreude und 

Teamfähigkeit. 

Wir bieten Ihnen: 

• Gehalt entsprechend TVöD EG 6 

• ein kleines Team und kurze Entscheidungswege 

• einen modernen Arbeitsplatz in Bad Muskau 

• Die Stelle ist ab sofort zu besetzen und vorerst befristet bis zum 31.12.2020. 

 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Bitte bewerben Sie sich bis zum 29.09.2017 mit Ihren 
aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen unter Angabe einer E-Mailadresse beim Landratsamt Görlitz, 
Dezernat 3, Bahnhofstraße 24 in 02826 Görlitz (auch per E-Mail an zukunftswerkstatt-lausitz@kreis-
gr.de). Für Rückfragen steht Ihnen Dezernentin Frau Zettwitz unter 03581-663 3000 zur Verfügung. 


