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IT-Projektassistenz (m/w) 
 

bei der ITSO, Mohrenstraße 63, 10117 Berlin 
 
Wir sind ein 1983 von Wissenschaftlern der TU Berlin gegründetes Softwareentwicklungs- und Beratungsunternehmen in 
Berlins Mitte. Wir verstehen uns als Software-Ingenieurgesellschaft und unsere Ingenieure entwickeln qualitativ hoch-
wertige und anspruchsvolle Lösungen mit klarem Blick auf die Anforderungen unserer Kunden. 
 
Wir suchen Dich zum nächstmöglichen Zeitpunkt zur Verstärkung unseres Teams als IT-Projektassistenz (m/w). 
 
Wir erwarten von Dir: 

® Studium (gerne mit juristischem oder kaufmännischem Background) oder Berufserfahrung mit Know-how im 
Projektmanagement 

® Interesse und Kenntnisse im IT-Bereich und im Projektmanagement  
® Prima Termin- und Ressourcenkoordination 
® Ordentliche Vor- und Nachbereitung von Sitzungen und Präsentationen, Protokollführung 
® Zuverlässige Pflege und Nachverfolgung von Aufgabenlisten 
® Aufbereitung von Grafiken, Tabellenkalkulationen und Darstellung von Prozessen 
® Planung und Controlling mit unseren Tools, gute Kenntnisse in Office-Programmen 
® Koordination und Organisation von Terminen und Besprechungen 
® Erstellung und Review von Projekt- und Produktdokumentationen 
® Allgemeine Recherchearbeiten und sonstige administrative Aufgaben 
® Sehr gute Kommunikations- und Teamfähigkeit 
® Sicherer und fließender deutscher Sprachgebrauch (Projektsprache deutsch, englisch gerne auch) 
® Sicheres und freundliches Auftreten sowie die Fähigkeit, Sachverhalte gegenüber unterschiedlichen Zielgruppen 

überzeugend darzustellen 
® Selbständige Arbeitsweise und Eigeninitiative, Belastbarkeit, Organisationsstärke, Flexibilität und Engagement 

 
Wir bieten Dir: 

® Eine unbefristete Vollzeitstelle im IT-Bereich 
® Die Möglichkeit, Dein Talent in weitem Umfang zu entfalten und gemeinsam mit einem kreativen und erfahrenen 

Team an der Realisierung innovativer IT-Systeme mitzuarbeiten 
® Selbständiges, eigenverantwortliches und teamorientiertes Arbeiten auf interessanten und zukunftssicheren Gebieten 
® Gute und lockere Stimmung, nette Kollegen mit viel Erfahrung sowie flexible Zeiteinteilung machen das Arbeiten hier 

sehr angenehm 

 
Wir freuen uns über Bewerbungen von allen Menschen. Deine Bewerbungsunterlagen sende bitte per E-Mail an 

jobs@itso.de 
 
IT Service Omikron GmbH, Mohrenstraße 63, 10117 Berlin 
z. Hd. von Stephan Drooff 

 


