
Die BUNG Baumanagement GmbH ist eine unabhängige überregional tätige Ingenieurgesellschaft. Wir beraten, planen, 
steuern, überwachen und prüfen Bauvorhaben für unsere Kunden auf dem Gebiet des Verkehrswegebaus, Konstruktiven In-
genieurbaus, Tunnelbaus sowie des Hoch- und Industriebaus. Wir sind in Deutschland an den Standorten Heidelberg, Berlin, 
Dresden, Duisburg, Hamburg, Leipzig, Köln, München und Stuttgart mit insgesamt 280 Mitarbeitern vertreten. 

Für unser Großprojekt A40 Rheinbrücke-Neuenkamp suchen wir ab sofort in befristeter Position für sieben Jahre

Technische Assistenz (w/m/x) in Vollzeit  
Ihre Aufgaben
• Allgemeine Sekretariatsarbeiten sowie administrative Unterstützung unseres Projektteams
• Kommunikation, Korrespondenz und eigenständige Organisation des Bürobetriebes
• Führen und Verwalten des elektronischen Dokumenten- und Planmanagements (Eplass o.ä.) 
• Unterstützung im Nachtrags- und Mängelmanagement
• Führen der Bauakten in Papierform und digital
• Erstellen von Besprechungsprotokollen und Präsentationen
• Führen der Baukasse

Ihr Profil
• Sie haben eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung
• Im Umgang mit MS-Office-Programmen und PC sind Sie sicher und arbeiten gerne mit den neuen Medien
• Kenntnisse in der Anwendung eines Dokumentenmanagementsystems und der Software „EPLASS“ sind wünschenswert 

aber nicht Voraussetzung
• Kommunikationsstärke und sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift
• Einsatzbereitschaft, Zuverlässigkeit und eine eigenverantwortliche, zielstrebige Arbeitsweise 
• Sie arbeiten gerne im Team und besitzen Organisationsgeschick
• Fahrerlaubnis Klasse B wünschenswert

Wir bieten
• einen modern ausgestatteten Arbeitsplatz
• ein interessantes und vielseitiges Aufgabengebiet
• ein motiviertes Team mit offener Kommunikation 
• Jahresarbeitszeitkonto und Überstundenbezahlung   

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann richten Sie bitte Ihre Bewerbung mit Angabe des gewünschten Eintrittstermins unter 
dem Stichwort „Technische Assistenz (w/m/x) A40_Baumanagement“ per E-Mail an: bewerbung@bung-ag.de
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