
Projektassistenz/ 
kaufmännische Fachkraft(m/w/d) 
Du bist ein Organisationstalent, arbeitest gern  
abwechslungsreich und im Team? 

Dein Job: 
• Allgemeine Bürowirtschaft und Organisation (Terminorganisation, 

Emailverkehr, Angebotserstellung, u.v.m)
• Planung und Organisation von Messeprojekten (Enge Zusammenar-

beit mit unseren Architekten sowie der hauseigenen Werkstatt)
• Projektorganisation (Technische Anmeldungen, Erstellung und  

Kontrolle von Montage- und Produktionsmappen, u.v.m.)
• Kundenbetreuung und Einkauf
• Planung, Organisation und Buchung von Reisen (Hotels, Flüge o.ä.) 

Dein Profil: 
• Idealerweise hast du eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 

und Berufserfahrung im Messebau (von Vorteil)
• Selbstständige zielorientierte Arbeitsweise und Freude an Teamarbeit  
• Gute Kommunikations- und Organisationsfähigkeit 
• Englisch in Wort und Schrift sind für dich kein Hindernis 

Das bieten wir: 
• Moderner Arbeitsplatz  mit abwechslungsreichen Aufgaben
• Sicherer Arbeitsplatz bei unbefristetem Vertrag
• Starkes Team in familiärer Atmosphäre 
• Firmenwagen (möglich nach Einarbeitung)

Das sind wir:  
Wir sind ein familiengeführtes Messebauunternehmen in Bergisch 
Gladbach bei Köln. Unseren Kunden bieten wir einen Fullservice 
von A-Z, welcher uns jederzeit flexibel agieren lässt. TEAM-
WORK wird groß geschrieben zwischen Verwaltung, Architek-
ten sowie der hauseigenen Produktion.  

Ist das dein Ding?  
Dann schick deine Bewerbung unter Angabe deiner 
Gehaltsvorstellung sowie deinem nächstmöglichen 
Starttermin an Sabrina Strauß.  
www.messebausiehr.de/karriere


