
 
 
„Wir alle, die bei der STEG arbeiten, haben das eine Ziel: Jede Stadt und  
Gemeinde, jede Region einzigartig, attraktiver und lebenswerter zu machen.“ 
 

 
 
Die STEG Stadtentwicklung GmbH ist eine der führenden Stadtentwicklungsgesellschaften in Deutschland mit 
den Schwerpunkten in Baden-Württemberg und Sachsen. Mit unseren über 130 Mitarbeitenden sind wir für 
unsere Kunden der starke Partner in der Stadterneuerung, Stadtplanung, Projektentwicklung, Baulandentwick-
lung, Projektsteuerung und Immobilienbewertung. Seit über 65 Jahren am Markt bieten wir unseren Mitarbei-
tenden eine langfristige Perspektive. 
 
Für unsere Abteilung Stadterneuerung Südwest suchen wir für den Standort Stuttgart zum nächstmögli-
chen Zeitpunkt Verstärkung:  
 

Assistenz / Projektmitarbeiter (m/w/d) im Bereich Stadt-
erneuerung Projektassistenz / Teamassistenz 

 
Vollzeit (40 Std./Woche) oder vollzeitnahe Teilzeit 

 
Ihre Aufgaben 

Sie arbeiten in einem Team - bestehend aus Projektleitenden, Bautechnikerinnen und Bautechnikern  

sowie Assistenzkräften - und übernehmen dabei unter anderem folgende Aufgaben: 

> Zuverlässige Übernahme von Assistenzaufgaben und Büroorganisation 

> Mitwirken bei der Bearbeitung von Stadterneuerungsprojekten 

> Korrespondenz - insbesondere telefonisch und per E-Mail - mit unseren kommunalen Ansprechpersonen 

und privaten Gebäudeeigentümerinnen und Gebäudeeigentümern 

> Mitwirken bei der Rechnungsprüfung und Sanierungsbuchhaltung 

> Eigenverantwortliche Aktenführung 

> Erstellen von Dokumentationen und Präsentationen 

> Pflege der Projektdatenbanken 

> Mitwirken bei der Weiterentwicklung digitaler Prozesse sowie beim Einsatz von KI-gestützten Tools zur Opti-

mierung des Arbeitsalltags 

> Vertretungsaufgaben im Bereich Empfang und Zentrale 

 
Ihr Profil 

> Kaufmännische oder immobilienwirtschaftliche Berufsausbildung oder vergleichbare Berufserfahrung 

> Interesse an und idealerweise Erfahrung in der Stadtentwicklung, Bau- oder Immobilienwirtschaft 

> Sichere MS-Office-Anwenderkenntnisse (Word, Excel, PowerPoint, Outlook)  

> Sie arbeiten gerne digital und finden sich auch in Individualsoftware schnell zurecht 

> Gute Kommunikationsfähigkeit intern als auch im Kontakt mit Kunden, freundliches und sicheres Auftreten 

sowie ein ausgeprägter Teamgeist 

> Selbstständige und verantwortungsbewusste Arbeitsweise 

> Hohe Dienstleistungsorientierung und gutes Organisationstalent 



 
          
 
 
 

 
Was wir Ihnen bieten  

> Vielseitige Aufgaben in Projekten der Stadtentwicklung in einem engagierten und unterstützenden Team 

> Intensive Einarbeitung, unter anderem im Paten-Modell 

> Freiraum für selbständige Arbeitsorganisation  

> Flexible Arbeitszeitmodelle, einschließlich Gleitzeit 

> 30 Urlaubstage und 3,5 zusätzliche freie Tage 

> Individuelle Weiterbildungsmöglichkeiten und Förderung Ihrer beruflichen Entwicklung  

> Vielseitige Sozialleistungen, unter anderem attraktive betriebliche Altersvorsorge, Zuschuss zum 

Deutschlandticket, Firmenfitness-Programme, Dienstrad-Leasing, vermögenswirksame Leistungen 

> Zentraler Arbeitsplatz im Herzen Stuttgarts mit sehr guter ÖPNV-Anbindung 

 
 
Werden Sie Teil unseres STEG-Teams!  
Bitte mailen Sie Ihre vollständige Bewerbung (Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse sowie Angaben zu 
möglichem Starttermin und gewünschtem Arbeitsumfang) als PDF an bewerbung@steg.de.  
Verwenden Sie im Betreff Ihrer E-Mail bitte: „Bewerbung Assistenz Stuttgart“. 
 
Erste Fragen beantwortet Ihnen gerne Petra Zartmann (Personalreferentin, 0711 21068 -188). 
 
die STEG Stadtentwicklung GmbH  
Standort Stuttgart, Olgastraße 54, 70182 Stuttgart 
www.steg.de 
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