
www.lfa.org

Projektleitung (m/w/d)

Wir suchen ab sofort zur Unterstützung unseres Teams in Pforzheim

für unsere verschiedenen Qualifizierungen im kaufmännischen Bereich.

Ihre Aufgaben bei uns

Das bringen Sie mit 

• In Ihrem neuen Job dreht sich alles um unsere Kunden. Von der Akquise und Beratung, bis zur 
Betreuung - Sie sind der/die richtige Ansprechpartner*in

• Um die täglichen Herausforderungen zu meistern, unterstützen Sie das Team in administrativen 
Themen

• Die sinnhafte Auswertung und Betrachtung betrieblicher Kennzahlen und weiterer relevanter 
Zahlen und Fakten wissen wir bei Ihnen in den besten Händen 

• Egal ob es um die Anlage von neuen Daten im EDV-System geht oder die Bearbeitung von 
bestehenden, wir können uns ganz auf Sie verlassen

• Ebenso fallen Büroorganisation, Terminvorbereitung und -aufbereitung in Ihren Aufgabenbereich

• Eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder abgeschlossenes Studium
• Erste Berufserfahrung in der kaufmännischen Sachbearbeitung und eventuell in der 

Erwachsenenbildung
• Sehr gute Kenntnisse der MS-Office-Programme
• Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift sind von Vorteil
• Ein gutes Zahlenverständnis, eine analytische Denkweise und eine schnelle Auffassungsgabe
• Persönlich überzeugen Sie durch Ihre selbständige, systematische und sorgfältige Arbeitsweise 

und Ihr Organisationstalent
• Sie haben Freude daran, Teil eines dynamischen Teams zu sein, und scheuen sich nicht davor, das 

Team auch mit eigenen Ideen zu unterstützen

Das bringen wir mit
• Wertschätzendes Arbeitsumfeld mit 

Gestaltungsfreiräumen in einem 
kompetenten Team

• Möglichkeiten zur Fort- und 
Weiterbildung und 
Entwicklungsperspektiven

• Leistungsgerechte Bezahlung lt. GEW 
mit Perspektiven

Ihre Ansprechpartner*in
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung an: 

 bewerbungen@lfa.org 

Pforzheim ab sofortTeil- oder Vollzeit ( mind. 
75%)  

Personalabteilung

Frau Franziska Storz 

 0741 94258 184 

Fachabteilung
Herr Jürgen Fleischer-Heuß
 07231 425268 12


