
Die PTSGroup ist seit über 20 Jahren erfolgreich am Markt: Als Innovations- und IT-Beratung sind es The-
men wie Industrie 4.0, Digitale Transformation, Internet of Things oder Business Intelligence, die uns 
begeistern und bewegen. Als starke Mannschaft arbeiten wir mit unseren Kunden auf Augenhöhe und 
schaffen Wettbewerbsvorteile.

DEINE AUFGABEN
•	 Unterstützen der Projektverantwortlichen bei organisatorischen und administrativen Aufgaben
•	 Erstellen von Projektplänen und Statusberichten
•	 Pflege von Aufwands- und Terminplänen sowie entsprechender Berichte
•	 Besprechungen nachbereiten und protokollieren
•	 Pflege und Qualitätssicherung der Datenhaltung
•	 Sicherstellung von Standards in der Projektdokumentation
•	 Informationsverteilung und Berichtwesen, Projekt-Controlling
•	 Einfordern, verwalten und kontrollieren von Stundennachweisen aus den Projekten
•	 Pflege der Ressourcenübersicht (Abgleich Plan/ Ist)

DAS BRINGST DU MIT
•	 Du verfügst über ein erfolgreich abgeschlossenes Studium des (Wirtschafts-) Ingenieurwesens, der (Wirtschafts-) 

Informatik oder eine vergleichbare Ausbildung
•	 Sehr gute MS-Office Kenntnisse
•	 Eine sorgfältige und strukturierte Arbeitsweise sowie Organisations- und Koordinationstalent
•	 Eigenintiative, analytisches Denkvermögen, Begeisterung für innovative Lösungen zeichnen Dich aus
•	 Du bist eine kommunikationsstarke Persönlichkeit mit fließenden Deutsch- und guten Englischkenntnissen

•	 Du hast Spaß an der Mitarbeit in einem wachstumsorientierten Unternehmen

WERDE TEIL UNSERER MANNSCHAFT, DENN
•	 Wir gehen kollegial miteinander um, schreiben Teamgeist groß und haben kurze Entscheidungswege
•	 Dich erwarten abwechslungsreiche, verantwortungsvolle sowie herausfordernde Aufgaben
•	 Dein Arbeitsplatz ist ein modernes Büro in einem schönen Speichergebäude in der Überseestadt mit freien Geträn-

ken und flexiblen Arbeitszeiten
•	 Wir tauschen uns bei regelmäßigen Afterwork-Terminen und Firmenevents aus

Die Aufgaben klingen spannend und Du möchtest Teil unseres Teams werden? 
Bewirb dich auf https://www.ptsgroup.de/karriere/jobs/ über unser Onlineformular.

PROJEKTASSISTENT (M/W)
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