
 

 

Wir suchen ab sofort 

Projektassistenz (m/w/d) 
zur Unterstützung unseres Ingenieur-Teams. 

Aus Gründen der besseren Lesbarkeit wird auf die gleichzeitige Verwendung der Sprachform männlich, weiblich 
und divers verzichtet. Sämtliche Stellenbezeichnungen gelten gleichermaßen für alle Geschlechter. 

Standort: Frankfurt am Main 

Stellenart: Festanstellung in Voll- oder Teilzeit, flexible Arbeitszeitgestaltung, mobiles 
Arbeiten 

Beginn: ab sofort 

Wir, die dc-ce, sind ein innovatives und dynamisches Ingenieurbüro. Mit den Leitmotiven 
„Innovation“ und „Energieeffizienz“ setzt unser Experten-Team auf eine zukunftsorientierte 
Planung, greift auf modernste 3D-Virtualisierungstechnik zurück und engagiert sich auf 
vielfältige Weise in Forschungsprojekten, Verbänden und Normgebungsverfahren im 
Rechenzentrumsbereich. Mit der Organisation des Fachkongresses „future thinking“, und der 
Verleihung des „Deutschen Rechenzentrumspreises“ für besonders innovative Projekte 
dokumentieren wir die starke Verankerung mit der Branche. 

Deine Aufgaben 

 organisatorische und administrative Unterstützung des Projektteams vor Ort mit z.T. 
eigenverantwortlichen Aufgaben  

 Teamkoordination 
 interne und externe Korrespondenz, eigenständiges Führen des Schriftverkehrs und 

Erstellung von Dokumentationen  
 Koordination und Organisation von Projektaufgaben  
 Vor- und Nachbereitung von Besprechungen  
 Begleitung von Vergabeverfahren nach VgV, VOB, VOL und UVgO (Erfahrungen hier 

wünschenswert aber kein muss)  
 Unterstützung bei der Zusammenstellung von Kostenschätzungen, 

Kostenberechnungen, Kostenanschlägen 

Dein Profil 

 strukturierte und zuverlässige Arbeitsweise  
 sehr gute Kenntnisse der MS Office Produkte 
 Organisationstalent und ausgezeichnete Kommunikationsstärke 
 Unternehmerisches Denken und Handeln 
 Selbstständigkeit, Eigeninitiative und Zuverlässigkeit 



 Gute Englischkenntnisse wünschenswert 
 Professioneller und routinierter Auftritt im Kundendialog 

Deine Perspektive 

Unter Team lebt das Thema der innovativen Fachplanung mit hohem Qualitätsanspruch. 
Daher erwartet Dich anspruchsvolle Aufgaben in einem professionellen Umfeld und die 
Mitarbeit in einem erfahrenen Team. Eine leistungsgerechte Vergütung und gute 
Möglichkeiten zur Weiterentwicklung sind gegeben und können von Dir aktiv mitgestaltet 
werden. 

Deine Benefits 

 eine verantwortungsvolle Tätigkeit mit vielfältigen Aufgaben  
 attraktive Vergütung 
 Gesundheits- und Weiterbildungsmaßnahmen und individuell abgestimmte 

Sozialleistungen 
 Persönlich auf Dich abgestimmte Leistungen, insbesondere Maßnahmen zur 

Vereinbarkeit von Beruf und Familie 
 flexible Arbeitszeitgestaltung und mobiles Arbeiten  
 Alle Chancen zur individuellen Karrieregestaltung 
 Einen kostenfreien Tiefgaragen-Stellplatz  
 kostenfreie Getränke sind bei uns selbstverständlich 
 Wertschätzende kollegiale Zusammenarbeit, Respekt im Umgang miteinander und 

sehr nette Kollegen 

Jetzt bewerben! 
oder postalisch an folgende Adresse: 
 
dc-ce RZ-Beratung GmbH & Co.KG | Berner Str. 38 | 60437 Frankfurt am Main 
 
Solltest Du weitere Fragen haben, wende Dich bitte an Tanja Gohl, Telefon 03328-479291-21 
oder schreib eine E-Mail an bewerbung@dc-ce.de. 


