
Sachbearbeiter (m/w/d) in der Bauplanung

Ihr Arbeitsort 
Großbeeren bei Berlin, Brandenburg

Ihre Aufgaben
•	 Unterstützung des Planungsteams
•	 Interne und externe Kommunikation (Telefonzentrale, E-Mail)
•	 Auftragsannahme und -eingabe
•	 Projektverwaltung und Terminkoordination
•	 Annahme und Koordination von Nachträgen
•	 Allgemeine Bürotätigkeiten

Ihr Profil
•	 abgeschlossene Ausbildung oder einschlägige Berufserfahrung im 
•	 kaufmännischen Bereich/Sekretariat oder als Sachbearbeiter/-in
•	 sicherer PC-Umgang und gute MS-Office-Kenntnisse
•	 eine team- und kundenorientierte Arbeitsweise
•	 ein hohes Maß an Sorgfalt, Zuverlässigkeit und Engagement
•	 einen ausgeprägten Dienstleistungsgedanken
•	 Bereitschaft zur Einarbeitung in neue Software und Aufgabengebiete

Wir bieten
•	 einen Arbeitsplatz in einem Ingenieurbüro mit besten Wachstumsprognosen und  

damit auch persönlichen Entwicklungsmöglichkeiten
•	 eine unbefristete Festanstellung mit leistungsorientierter Vergütung
•	 eine verantwortungsvolle vielseitige Tätigkeit mit direktem Kundenkontakt
•	 eine gründliche Einarbeitung und ein motiviertes, hilfsbereites,  

freundliches Team
•	 eine menschliche, offene und faire Unternehmenskultur mit  

ausgezeichnetem Betriebsklima

Ihre Bewerbung 

Wir freuen uns auf Sie und Ihre aussagekräftigen Bewerbungs- 
unterlagen (Anschreiben, Lebenslauf, Zeugniskopien). 
Bitte senden Sie diese an job@ingneubauer.de, 
zu Händen Frau Nicole Nierath.

Wir suchen zur Festanstellung in Voll-/Teilzeit und ab sofort einen

Die NEUBAUER Ingenieurgesellschaft mbh ist ein renommiertes Ingenieurbüro 
mit Sitz in Großbeeren, südwestlich von Berlin. Seit 1998 arbeiten wir mit der-
zeit 20 Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen erfolgreich in den Bereichen Baupla-
nung, Tragwerksplanung, Bauphysik und Energieberatung für Wohngebäude im 
Bestand und Neubau.

www.INGNEUBAUER.de

NEUBAUER Ingenieurgesellschaft mbH
Dorfaue 9,  14979 Großbeeren

Fon: 033701 3593 0
Fax: 033701 3593 29

info@ingneubauer.de
www.ingneubauer.de
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