
        DEINE AUFGABEN
•	 Unterstützung der Kollegen/innen bei der Projekt-
	 abwicklung
•	 Organisation, Schriftverkehr, Terminplanung, Ablage, 
	 Telefon, Datenbeschaffung
•	 Mitarbeit bei der Erstellung von Ausschreibungsunterlagen 
	 für Bauprojekte
•	 Unterstützung bei der Rechnungsprüfung und bei der 
	 Baustellendokumentation
•	 einfache Tätigkeiten bei Ausschreibung, Vergabe und 
	 Abrechnung von Bauprojekten
•	 einfache CAD-Tätigkeiten (wenn entsprechende Kenntnisse 
	 vorhanden sind)
•	 standardisierte EDV-Tätigkeiten mit Word und Excel
•	 Übernahme weiterer, vielfältiger Aufgaben bei Interesse 
	 und nach entsprechender Einarbeitung möglich
•	 regelmäßiger Kundenkontakt (persönlich, telefonisch und 
	 schriftlich)

        UNSER ANGEBOT
•	 intensive und effektive Einarbeitung
•	 werde Teil eines gut organisierten, effizienten und 
	 kollegialen Teams
•	 Mitarbeit bei interessanten Projekten für ein anspruchs-	
	 volles Kundenklientel
•	 flexibler Arbeitsumfang bei freier Zeiteinteilung
•	 überdurchschnittliche Bezahlung und Projektprämien
•	 betriebliche Altersvorsorge und vermögenswirksame 
	 Leistungen
•	 zusätzliche finanzielle Anreize und innerbetriebliche 
	 Angebote
•	 umfangreiche inner- und außerbetriebliche Fortbildungs-
	 möglichkeiten 
•	 Kaffee, Wasserautomat und Obst kostenfrei
•	 PKW-Parkplätze direkt am Gebäude, gute ÖPNV-
	 Anbindung (Zug, Bus)
•	 Westhausen hat ein umfangreiches und überdurch-
	 schnittliches Einkaufsangebot

www.a2plan.de Infrastruktur planen und erhalten. 

        DEIN PROFIL
•	 idealerweise hast Du eine Ausbildung als Bauzeichner/in, 
	 als Bürokaufmann/-frau oder als Bankkaufmann/-frau
•	 wir freuen uns aber auch über Bewerbungen aus Berufen, 
	 die im Entferntesten etwas mit der Aufgabe zu tun haben
•	 wichtig ist, Du traust Dir die vielfältigen Aufgaben zu
•	 gute EDV-Grundkenntnisse solltest Du mitbringen, alles 
	 andere bringen wir Dir gerne bei
•	 wenn Du motiviert bist und Lust hast in einem kollegialen 
	 Team zu arbeiten, das seine Aufgaben zielorientiert und 
	 effektiv abarbeitet, dann passt Du zu uns

WIR SUCHEN 

DICH! Wir bieten unseren Kunden seit fast 25 Jahren  
kompetente und umfangreiche Ingenieurleistungen  
im Bereich Planung, Ausschreibung und  
Bauleitung vielfältiger Infrastrukturprojekte. 

PLANE DEINE ZUKUNFT MIT UNS 
Du traust Dir die Aufgaben zu, passt in unser Team und hast viel Spaß bei  
Deinem neuen Job. Arbeitsumfang und -zeiten kannst Du ganz individuell gestalten.
Wir freuen uns auf Deine Bewerbung.

PROJEKT-
ASSISTENZ
(w/m/d)  

Bitte richte Deine Bewerbung an  
Lutz Angstenberger
jobs@a2plan.de
Fon +49 (0)7363 95494-11 

a2Plan Ingenieure GmbH
Dr.-Rudolf-Schieber-Str. 2
73463 Westhausen


