
 

Projektassistenz (m/w/d)  
(auch in Teilzeit) 
 

 

 
„Als familiengeführter, mittelständischer Betrieb haben wir bei Mühlhause den Blick für das 

Wesentliche nicht verloren: den zufriedenen Kunden.“ 

 
Als modernes, schnell wachsendes Familienunternehmen ist unsere Leidenschaft die Herstellung von Stanz-
teilen und Baugruppen aller Art. An unseren Standorten in Velbert sind aktuell mehr als 160 Arbeitskräfte 
beschäftigt, die im Mehrschichtbetrieb zirka 1.000 verschiedene, kundenspezifische Artikel fertigen. Wir 
begleiten unsere Kunden partnerschaftlich und kompetent durch alle Projektphasen, von der Produktidee bis 
zur Serienfertigung. 
 

Unser kompetentes Team Projektmanagement benötigt schnellstmöglich Unterstützung: 

Ihre Aufgaben 

 Unterstützung eines 8-köpfigen Projektteams bei der Projektorganisation 

 Zusammenstellung von Projektdokumentationen und Datenpflege in internen wie externen IT-

Systemen, Kunden- und Entwicklungsportalen 

 Selbständiges „tracking“ offener Themen, Vor- und Nachbereitung interner wie externer Termine 

 Allgemeine Büroorganisation inkl. anfallender administrativer und organisatorischer Aufgaben  

 Sie unterstützen bei allen Aufgaben eines „technischen Vertriebs“ 

 

Ihr Profil 

 Abgeschlossene Berufsausbildung (Industriekaufleute oder vergleichbar) 

 Berufserfahrung im Bereich Projektassistenz/-organisation im Feld „Automotive“ 

 Gute bis sehr gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift, fortgeschrittener und routinierter Umgang 

mit MS-Office-Produkten, Erfahrungen mit ERP-Systemen 

 Organisationstalent, teamorientiertes Verhalten, Stressresistenz und Zuverlässigkeit verbunden mit 

guten kommunikativen Fähigkeiten 

 Führerschein Klasse B 

 

Wir sind „typisch agiler Mittelstand“ und bieten: 

 Leistungsgerechte Vergütung und Arbeitgeberzuschuss zur betrieblichen Altersvorsorge 

 Engagierte Kollegen, flache Hierarchien mit schnellen Entscheidungen 

 Positives Arbeitsklima in einem sympathischen Team  

 Gute Verkehrsanbindung im Städtedreieck Düsseldorf, Essen, Wuppertal 

 Weiterbildungs- und Qualifizierungsmöglichkeiten, flexible Arbeitszeiten, kostenlose 

Getränkeversorgung  

 pro-aktives Gesundheitsmanagement inkl. Leasing-Pedelecs und mehr 

 

Bei Interesse an dieser verantwortungsvollen Tätigkeit in einem dynamischen Umfeld senden Sie bitte Ihre 

Bewerbungsunterlagen in digitaler Form und unter Angabe Ihrer Gehaltsvorstellungen an:  

 

MÜHLHAUSE GmbH 

bewerbung [at] muehlhause.de 

www.muehlhause.de 

mailto:Frank.vomendt@muehlhause.de
http://www.muehlhause.de/

