
 
 
 
Technische Assistenz (m/w/d) - ab September 2026 
Vollzeit 37h/Woche, ggf. TZ möglich  
 
 
 
Die MH Projektentwicklungsgesellschaft mbH erbringt Projektentwicklungs- und Projektsteuerungsleistungen 
sowie Leistungen im Zusammenhang mit der städtebaulichen und baulichen Entwicklung von kommunalen, 
eigenen und sonstigen Grundstücken mit besonderem Schwerpunkt auf dem Bau von kommunalen 
Infrastruktureinrichtungen für die Stadt Ludwigsfelde.  
 
Zur Unterstützung unserer Gesellschaft suchen wir ab September eine technische Assistenz.  
 
 
 

 

Wir bieten: 

 angenehmes Arbeitsumfeld 

 interessante, abwechslungsreiche 
Aufgabengebiete und einen modernen 
Arbeitsplatz 

 angenehme Arbeitsatmosphäre in einem 
sympathischen Team mit flachen Hierarchien 

 30 Tage Urlaub sowie Silvester und Heiligabend 
zusätzlich frei  

 marktgerechte Vergütung/Entlohnung anhand 
Tarifentwicklung (TG III) 

 bKV und Jobrad zu späterem Zeitpunkt möglich 

 individuelle Weiterbildungsmöglichkeiten  

 

Ihre Aufgaben in unserem Team u.a.: 

 klassisches Officemanagement, u.a. 
Koordination/Organisation von Terminen, 
Korrespondenz mit Dienstleistern und 
Mietern, Datenpflege 

 Auftragserfassung, Rechnungsprüfung und -
bearbeitung  

 Mitwirkung bei der Kostenverfolgung 

 Controlling 

 Dokumentation 

 Kontrolle und Pflege der Ordnerstrukturen 

 Unterstützung und Vertretung im Bereich 

 Erstellen von Präsentationen (Power Point)  

 

 
MH Projektentwicklungsgesellschaft mbH 
Cindy Krause 
Potsdamer Str. 35-43, 14974 Ludwigsfelde 
oder an: karriere@maerkische-heimat.de 

Möchten Sie Teil unseres Teams werden?  

Dann freuen wir uns auf Ihre vollständige 
Bewerbung bis 14. August 2026.  

 
(Die Kosten des Bewerbungsprozesses werden nicht 
erstattet. Datenschutz-Hinweise unter  
https://www.maerkische-heimat.de/datenschutz) 
 

 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung! 

Sie bringen mit: 

 erfolgreich abgeschlossene kaufmännische 
Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation, 
idealerweise im Immobilienbereich 

 idealerweise Erfahrung als Assistenz im 
technischen Bereich/bei baulichen Projekten 

 selbstständige, zuverlässige und strukturierte 
Arbeitsweise 

 lösungsorientiertes, unternehmerisches 
Denken 

 hohe Kunden- und Serviceorientierung sowie 
Dienstleistungsbereitschaft 

 Teamfähigkeit, Kommunikationsfähigkeit 

 sicherer Umgang mit MS Office, Kenntnisse 
im Umgang mit Aareon Yuneo 

 


