
Wir sind ein unabhängiges Beratungsunternehmen im Immobilienkontext. 
Wir erarbeiten mit Leidenschaft Strategien, entwickeln Projekte und steuern komplexe 
Prozesse für eine erfolgreiche Umsetzung. Wir arbeiten agil, kundenfokussiert und legen 
besonderen Wert auf einen partnerschaftlichen Umgang mit allen Projektbeteiligten. 

Topik Partner AG möchte weiterwachsen, innovativ bleiben und noch mehr bewegen. Dafür 
suchen wir eine motivierte Persönlichkeit mit Enthusiasmus als 

Projektassistenz Bauherrenberatung & Bauherrenvertretung (50-60 %) 

Ihre Aufgaben 

Im Rahmen der Entwicklung und Umsetzung von Wohn- und Gewerbebauten sowie von 
Projekten der öffentlichen Hand unterstützen Sie unsere Projektleiter:innen im Tages-
geschäft. Sie wirken bei der Projektentwicklung und Projektsteuerung mit, bereiten 
Besprechungen, Protokolle sowie Entscheidungsgrundlagen vor und helfen bei der 
Erstellung und Aufbereitung von Projektunterlagen. Zudem koordinieren Sie Projektbeteiligte, 
unterstützen bei der Abstimmung zwischen den Anspruchsgruppen und tragen dazu bei, 
dass Kosten, Termine und Qualität im Überblick bleiben. Dabei erhalten Sie Einblick in 
vielfältige Projekte und arbeiten eng im Team mit. 

Ihr Profil 

Sie befinden sich in einem laufenden Bachelor- oder Masterstudium im Bereich Real Estate, 
Facility Management, Architektur, Bau- oder Immobilienmanagement. Idealerweise bringen 
Sie bereits erste Berufserfahrung im Immobilien- oder Baukontext mit oder verfügen über 
eine abgeschlossene Lehre, beispielsweise als Zeichner:in EFZ oder im kaufmännischen 
Bereich. Sie arbeiten strukturiert, zuverlässig und selbständig, besitzen eine rasche 
Auffassungsgabe und interessieren sich für Projektmanagement sowie Bauprozesse. Ein 
sicheres Auftreten sowie Freude an der Zusammenarbeit im Team runden Ihr Profil ab. 

Das bieten wir Ihnen 

Wir bieten Ihnen spannende Einblicke in anspruchsvolle Immobilienprojekte sowie eine 
flexible Teilzeitstelle mit einem Pensum von 50 bzw. 60 Prozent, die sich ideal mit Ihrem 
Studium vereinbaren lässt. Sie erwartet ein kollegiales Team mit kurzen 
Entscheidungswegen und die Möglichkeit, früh Verantwortung zu übernehmen und sich 
fachlich weiterzuentwickeln. Zudem eröffnen sich Perspektiven für eine längerfristige 
Entwicklung innerhalb des Unternehmens. 

Bei uns erwartet Sie ein Umfeld, in dem Sie sich fachlich und persönlich kontinuierlich 
weiterentwickeln können. 

Nila Mira Zimmermann freut sich auf Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen in 
elektronischer Form über unser Bewerbungsportal: www.topikpartner.ch/karriere 

http://www.topikpartner.ch/karriere

