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Wir wachsen weiter und suchen zur Verstärkung unseres Teams in München

Teamassistenz (m/w/d) in Vollzeit im Bauwesen (Statikbüro) 

Im Ingenieurbüro Förster+Sennewald beraten, prüfen, berechnen  
und begutachten wir, wenn Bauherren, Architekten, Baufirmen 
oder Gerichte Unterstützung benötigen. Das breit gefächerte 
Leistungsspektrum der Tragwerks-, Sanierungs- und Objekt- 
planung umfasst von der Vorplanung über die Entwurfs- und 
Genehmigungsplanung auch die Ausführungsplanung sowie  
die Ausschreibung bis hin zur Bauleitung und Bauüberwachung 
von hochwertigen und nachhaltigen Konstruktionen.  

Ihre Aufgaben
 � �Selbstständige Koordination und Erledigung der Aufgaben  

zur Büroorganisation
 � �Allgemeiner Schriftverkehr, Aktenführung und Ablage in  

Papier und digital
 � �Mitarbeit in Projekten und selbstständige Bearbeitung  

von Teilprojekten
 � �Nachbearbeitung von Berichten, Rechnungsvorbereitung
 � �Telefonische Betreuung von Kunden und Partnern
 � �Bearbeiten der Ein- und Ausgangspost
 � �Übernahme einzelner, fachbezogener Aufgaben nach 

Einarbeitung

 
 

Fachliche und persönliche Anforderungen
 � �Eine abgeschlossene kaufm. Ausbildung oder vergleichbar
 � �Berufserfahrung in vergleichbarer Funktion
 � �Sie haben ein Auge fürs Büro und fühlen sich verantwortlich
 � �Souveränes und freundliches Auftreten
 � �Guter Umgang mit dem MS Office-Paket
 � �Kommunikationsstark und sicherer Umgang mit der  

deutschen Rechtschreibung
 � �Zuverlässigkeit, Flexibilität, Lernbereitschaft, Teamgeist und 

hohe Motivation
 � �Ein ausgeprägtes Organisationsgeschick sowie strukturierte, 

selbstständige, zuverlässige und sehr sorgfältige Arbeitsweise
 � �Interesse am Bauwesen

Unser Angebot
  Moderner und sicherer Arbeitsplatz
  �Unbefristete Anstellung
  �30 Tage Urlaub
  Gratis Getränke
  Angenehmes Betriebsklima
  �Individuelle Mobilitätslösungen
  �Betriebliche Krankenversicherung
  Betriebliche Altersvorsorge
  Firmenevents

Frau Langer | Paul-Gerhardt-Allee 52 | 81245 München
Tel.: 089 / 89696 - 0 | bewerbung@fsmuc.com

Tragwerksplanung | Objektplanung| Instandsetzung | BIM | Bauphysik

PLANEN
F + S Förster + Sennewald 

Ingenieurgesellschaft mit beschränkter Haftung 

Interessiert? Dann freuen wir uns über 
Ihre Bewerbung an: 


