
 

Die SECURiON Rheinland-Pfalz GmbH ist die Beratungsgesellschaft der 

kommunalen Spitzenverbände in Rheinland-Pfalz für das Themengebiet 

Informationssicherheit und Datenschutz in Kommunalverwaltungen und 

(kommunalen) Unternehmen.  

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir zum nächstmöglichen Eintrittstermin 

eine 

Projektassistenz (m/w/d) 

 für Informationssicherheit in der öffentlichen 

Verwaltung (Voll- oder Teilzeit) 

Ihre Aufgaben: 

Zu Ihren Tätigkeiten gehören: 

• Sie koordinieren Termine für Besprechungen und Videokonferenzen und 

bereiten Präsenz-Veranstaltungen vor. 

• Sie überwachen Projektfortschritte und erstellen Projektfortschrittsberichte. 

• Sie überarbeiten Projektdokumente redaktionell und stellen die einheitliche 

Gestaltung der Projektdokumente sicher. 

• Sie überwachen die Projektaufwände und erstellen zur Abrechnung der 

Projektaufwände relevante Aufstellungen. 

Ihr Profil: 

• Sie haben eine abgeschlossene Ausbildung zur Bürokauffrau / Bürokaufmann, 

zur/zum Verwaltungsfachangestellten oder vergleichbare Qualifikationen.  

• Sie verfügen über eine Weiterbildung zur Projektassistenz (IHK) oder 

vergleichbar und haben bereits einschlägige Berufserfahrung sammeln 

können. 



• Die Beherrschung der deutschen Sprache in Wort und Schrift setzen wir 

voraus. 

Ihre Chancen: 

• Motivierende, vertrauensvolle und wertschätzende Arbeitsatmosphäre 

• Unbefristeter Arbeitsvertrag in einem krisensicheren Arbeitsumfeld 

• Fundierte und fachliche Einarbeitung 

• Abwechslungsreiches Aufgabengebiet 

• Flache Hierarchien, kurze Entscheidungswege und eigene 

Gestaltungsspielräume 

• Vereinbarkeit von Familie und Beruf durch flexible Arbeitszeiten 

• Teilnahme am mobilen Arbeiten (3 Tage pro Woche) 

• Umfassende Weiterbildungs- und Entwicklungsmöglichkeiten 

• Kollegiales Kundenumfeld 

• 30 Tage Jahresurlaub 

 

Senden Sie Ihre Bewerbung (Lebenslauf, Anschreiben, Zertifikate / Zeugnisse) an: 

 

SECURiON Rheinland-Pfalz GmbH 

Michael Lorio 

Hindenburgplatz 1 

55118 Mainz 

mlorio@securion.de 
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