
 

 

Wir möchten uns bei Ihnen bewerben!  
 

Wir bei der Fachgemeinschaft Bau Berlin und Brandenburg e.V. sind zukunftsorientiert, und dennoch in 

Tradition und Handwerkskunst stark verwurzelt. Wir sind ein gut eingespieltes Team, das auf die 

Erfahrung der älteren und den frischen Wind der jüngeren Kollegen baut.  

 

Unser Herz im Team Kommunikation und Politik schlägt für Kommunikation, Öffentlichkeitarbeit und 

Veranstaltungsmanagement. Wir haben das Netzwerken im Blut. Wir sind ideenreich, möchten uns frei 

entfalten und eigene Schwerpunkte setzen. Fühlen Sie sich angesprochen, dann sind wir die Richtigen 

für Sie! 
 

 

Assistenz (m/w/d) 

Team Politik und Kommunikation 
Vollzeit | unbefristet | Berlin 

 

 

IHRE AUFGABEN 

 

▪ Entlastung der Referatsleiter Kommunikation 

und Politik beim Tagesgeschäft 

(Terminplanung und -koordinierung, Mithilfe 

bei Veranstaltungsorganisation etc.) 

▪ Vor- und Nachbereitung von Meetings, 

Workshops und Tagungen inkl. 

Ausgestaltung und Zusammenstellung von 

Präsentationsunterlagen 

IHRE QUALIFIKATIONEN 

▪ Ausbildung im kaufmännischen Bereich 

▪ Sicherer Umgang mit MS Office-

Anwendungen (insbesondere Power Point, 

MS Teams etc.) 

▪ Gute kommunikative Fähigkeiten, 

Organisationstalent, Teamfähigkeit, 

Flexibilität 

▪ Verbindliches, freundliches und offenes 

Auftreten – auch am Telefon 

▪ Verbandserfahrung von Vorteil 

 

 

 

 

 

 

 

DAS BIETEN WIR IHNEN 

 

▪ Unbefristetes Arbeitsverhältnis in Vollzeit 

▪ Kurze Entscheidungswege und 

eigenverantwortliche Projektsteuerung 

▪ Freiraum für eigene Ideen und Kreativität 

▪ Umfangreiche Entwicklungsmöglichkeiten im 

Rahmen von Fort- und Weiterbildungen 

▪ Familienfreundliche Arbeitszeiten und 

mobiles Arbeiten 

▪ Ein sehr gutes Arbeitsklima und motivierte 

Kollegen 

▪ Übernahme von Kita-Gebühren 

▪ Monatlicher Tankgutschein oder Zuschuss 

zum BVG-Ticket  

▪ Übernahme der Leasingraten für ein 

Dienstfahrrad 

▪ Günstige Sportangebote  

 
 
 
  
 
 

Sie fühlen sich angesprochen? Großartig! Lassen Sie uns sprechen. 

Katarzyna Urbanczyk-Siwek | Geschäftsführerin 

mueller@fg-bau.de | 030 / 86 00 04-15 

www.fg-bau.de 

Folgen Sie uns     

mailto:mueller@fg-bau.de
https://www.instagram.com/fachgemeinschaft_bau/
https://www.linkedin.com/in/fachgemeinschaft-bau-berlin-brandenburg-005656221/
https://www.facebook.com/Fachgemeinschaft-Bau-Berlin-Brandenburg-eV-698842854317879/

