
Kontakt
Berufsförderungswerk Thüringen GmbH
Am Rathausplatz 2
07580 Seelingstädt

Beratung und Anmeldung
Telefon 036608 7-394
Telefax 036608 2355
E-Mail s.koehler@bfw-thueringen.de

Projektassistent/-in
Qualität
Die Qualität von Produkten gewinnt weiter an Bedeutung und 
wird als Wettbewerbsvorteil wahrgenommen. Um dem gerecht 
zu werden, wird die Qualitätssicherung in den Unternehmen im-
mer häufiger in Form von Projekten gehandhabt. Projektassistent/
-innen Qualität unterstützen dabei in erster Linie das zuständige 
Management. Sie wirken bei der Planung und Durchführung mit 
und koordinieren die Aufgaben in ihrem Team. Sie überwachen 
den Projektfortschritt, erstellen regelmäßige Berichte über dessen 
Entwicklung und verwalten wichtige Dokumente. Bei allen Aufga-
ben bringen sie grundlegende Kenntnisse der Qualitätssicherung 
und des Qualitätsmanagements ein. 

Dauer
12 Monate

Ort
Seelingstädt

Abschluss
BFW-Zeugnis

Qualifizierung

▪ beinhaltet eine dreimonatige betriebliche Phase

Das bringen Sie mit ...

▪ technisches Grundverständnis
▪ aufgeschlossene Persönlichkeit
▪ Teamfähigkeit
▪ zuverlässige und sorgfältige Arbeitsweise

Der Mehrwert für Sie ...

▪ Grundlagen der Qualitätssicherung 
und des Qualitätsmanagements

▪ Zertifikat „Digitale Kompetenzen“:
Förderung der Fähigkeiten am PC und im 
Umgang mit digitalen Medien

▪ Nutzung von MS-Office-Programmen, 
Arbeiten mit der Cloud (Office 365) und 
digitalen Konferenzsystemen

▪ Wirtschaftsenglisch
▪ digitale Projekte mit hoher Praxisorientierung, 

unterstützt durch E-Learning-Angebote

▪ Mitwirken bei der Projektplanung
▪ Verwaltungs- und Büroarbeiten erledigen
▪ Korrespondenz mit Kunden und Lieferanten
▪ Angebote unterbreiten und einholen
▪ Unterlagen zusammenstellen
▪ Auswertungen und Projektpräsentationen erstellen
▪ Besprechungen organisieren und vorbereiten
▪ Arbeitsbereiche im Team koordinieren
▪ Verwaltung und Pflege von Projektdokumenten und 

Berichten
▪ Telefonate führen
▪ Anwendung grundlegender Kenntnisse der Qualitäts-

sicherung und des Qualitätsmanagements bei den 
genannten Aufgaben

Aufgaben im Beruf




