
 
 
 
 
 
Projektassistenz in Teilzeit 
am Standort Bad Tölz 
 
 
Die Frau und Beruf GmbH ist in Bad Tölz Projektträger von arbeitsmarktpolitischen Projekten finan-
ziert vom aus Mitteln des Europäischen Sozialfonds (ESF) der Europäischen Union und aus Landes-
mitteln des Freistaates Bayern. Neben dem Thema der Vereinbarkeit von Familie und Beruf ist vor al-
lem der Wandel der Arbeitswelt in Hinblick auf Digitalisierung ein Schwerpunkt unserer Arbeit. 
 
Zur Verstärkung unseres Teams in unserer Geschäftsstelle in Bad Tölz suchen wir baldmöglichst, 
spätestens zum 01.05.2024 
 
eine Team- und Projektassistenz 
- in Teilzeit -  
 
Ihre Aufgaben 
 

Sie sind Ansprechpartner/in für unsere externen Kund*innen. Sie unterstützen das Projekt- und Veran-
staltungsmanagement, indem Sie bei der Vorbereitung und Durchführung von Seminaren und Veran-
staltungen mitwirken. Im Rahmen der Projektverwaltung sind Sie für die Datenerfassung der förderre-
levanten Informationen zuständig. Dabei arbeiten Sie eng mit dem Projektmanagement und der Pro-
jektleitung zusammen.  
 

Die Aufgaben im Einzelnen 
• Teilnehmenden-Management / Anmeldung, Dokumentation 
• Bearbeitung der projektrelevanten Datenbank 
• Mitarbeit bei Veranstaltungen / Organisation, Vorbereitung und Durchführung 
• Vorbereitende Buchhaltung 
• Allgemeines Office-Management 
 
Ihre Qualifikationen und Kompetenzen 
 

Die Wahrnehmung der Tätigkeit erfordert Grundlagen im Bereich Verwaltung, sicheres Auftreten nach 
innen und außen sowie Freude an der Arbeit im Team. Grundlagen der Büroorganisation und die Be-
herrschung der gängigen Office-Programme runden Ihr Profil ab.  
 
Was wir bieten 
 

Wir bieten Ihnen ein interessantes und vielseitiges Arbeitsgebiet, selbstständiges Arbeiten sowie ein 
kollegiales und engagiertes Team. 
 

• Teilzeitstelle mit 15 Std. / Woche  
• Die Vergütung erfolgt in Anlehnung an den TV-L EG 6 
 
Ansprechpartnerin 
Bitte senden Sie Ihre Bewerbungsunterlagen an bettina.roesch@frau-und-beruf.net 
 
Frau und Beruf GmbH 
Kontakt Bettina Rösch 
Prof.-Max-Lange-Platz 5 
83646 Bad Tölz 
Tel.: 08041 7961595 
Mobil: 0151 28932895 
www.frau-und-beruf.net 
 


