
   

 
 
 
 

 
 

Stellenausschreibung 
Projektassistenz (m/w/d) 

 
 
Die FTRJ GmbH ist ein Ingenieurbüro für die Entwicklung, Fertigungsbegleitung und Inbetriebnahme von 
Filtrationsanlagen als Teil der Rauschert Gruppe. Unser Fokus liegt auf individuellen Systemlösungen für 
ein breites Spektrum von Filtrationsanwendungen in verschiedensten Industriezweigen – von der Labor-
anlage bis zur industriellen Lösung. 
 
Zur Erweiterung unseres jungen Teams suchen wir eine 
 
"Projektassistenz (m/w/d)" 
 
Arbeitsort: Frankenberg/Sachsen 
 
Ihr Aufgabengebiet: 
 
- Unterstützung der Projektleitung bei der Erstellung von technischen Projektdokumentationen 
- Komponentenrecherche hinsichtlich Betriebsanleitungen, Datenblätter oder Zertifikaten 
- Strukturierte Ablage der Dokumentation in digitaler Form und in Papierform 
- Bearbeitung von Angeboten mit Microsoft Word und Auftragsbestätigungen mit Microsoft Navi-

sion 
- bei Interesse Erschließung weiterer Aufgabengebiete möglich (z.B. Wareneingang, Logistik oder 

Rechnungserstellung) 
 

Ihr Anforderungsprofil: 
 
- Abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung oder vergleichbare Qualifikation 
- grundlegende Englischkenntnisse 
- Kenntnisse in MS Office und Software MS Navision von Vorteil 

 
Unser Angebot: 
 
- Leistungsgerechte Vergütung 
- Flexibles Arbeitszeitmodell 
- Flache Strukturen mit Entscheidungsfreiheit für den einzelnen Mitarbeiter 
- Einbindung in ein interdisziplinäres Team 
- Entwicklungschancen auch innerhalb der Rauschert Gruppe 
- Möglichkeit zum Home-Office 
  



   

 
 
 
 

 
 
Kontaktdaten,  
Rückfragen und Bewerbungen an: 
FTRJ GmbH  
Chemnitzer Str.  

 Frankenberg/Sachsen 
 
Homepage: www.ft-rj.de 
 
Telefonnummer: +    
 
E-Mail: info@ft-rj.de 


