
Wir suchen 

Stelle: 

Assistenz für den Bereich Projektentwicklung 

Standort: 
55129 Mainz (bejulo) 

Ziel der Stelle ist: 
Übernahme einer Schlüsselrolle mit dem Schwerpunkt der Koordination und Umsetzung von 
grundbuchrechtlichen und vertraglichen Aufgaben in unserem Projektentwicklungsteam 

Wesentliche Aufgabenbereiche sind: 
 Unterstützung unseres Projektentwicklungsteams in grundbuchrechtlichen Angelegenheiten 
 Einholung von Grundbuchauszügen  
 Wahrnehmung der Schnittstellenfunktion zwischen Projektentwicklung und Notariat 
 Erstellung von Korrespondenzen und Vertragsunterlagen 
 Datenbankpflege und Unterstützung bei der Projektdokumentation 
 Einholung von Leitungsauskünften  

 Kommunikation mit Flächeneigentümern und Projektbeteiligten 
 Mitwirkung bei der Entwicklung von Vertriebsstrategien und Kundenkommunikation 
 Vorbereitung von Projektaufträgen und Rechnungen 
 Organisation von Terminen und Fristen 

Was soll mitgebracht werden: 
 Herzblut und Engagement für die Erneuerbaren Energien 
 Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung als Rechtsanwalts- und/ oder Notarfachangestellte/r, 

kaufmännische Ausbildung oder ähnliche Qualifikation 
 Bereitschaft, sich in neue Themen einzuarbeiten 
 Strukturierte und sorgfältige Arbeitsweise und das Interesse für rechtliche Sachverhalte 
 Souveränes Arbeiten mit MS-Office (Word, Excel und Outlook) und gängigen 

Videokonferenz-Tools 
 Ausgeprägte Kommunikations- und Organisationsfähigkeiten 
 Eigeninitiative, Teamfähigkeit und ein hohes Maß an Verantwortungsbewusstsein 

Was bieten wir: 
 Leistungsgerechte Bezahlung 
 Flexible Arbeitszeitgestaltung 
 Ein engagiertes Team, in einem angenehmen Arbeitsumfeld 

bejulo GmbH 
Dekan-Laist-Straße 15a 
55129 Mainz 
bewerbung@bejulo.de
z. Hd. Axel Abt 

Weitere Informationen zu unserem Unternehmen, Angaben zu den vertretungsberechtigten Personen 
sowie zum Datenschutz und der Datenverarbeitung finden Sie hier auf unserer Internetseite: 
https://bejulo.de/impressum/ sowie https://bejulo.de/datenschutzerklaerung/. 

Mainz, den 29.05.2024 


