| =

Bautechnische Prisfung Tunnel

Wir sind als Teil der BUNG-Unternehmensgruppe mit der BUNG-PEB Tunnelbau-Ingenieure GmbH planend (alle
Leistungsphasen), prifend, beratend und (iberwachend im Bereich des Tunnel- Ingenieurbaus aktiv. Unser besonderer
Schwerpunkt liegt im maschinellen Tunnelvortrieb und grabenlosen Leitungsbau sowie in der bautechnischen Prifung
(Priifsachverstandiger des Eisenbahn-Bundesamtes). Uber die Mitwirkung in Arbeitskreisen und Gremien sowie als Partner in
nationalen und internationalen Forschungsprogrammen sind wir immer am Puls der Wissenschaft und kénnen somit die
Einbindung der neuesten technischen Erkenntnisse in unseren Projekten sicherstellen. Neben dem Hauptstandort in Dortmund
haben wir einen weiteren Birostandort in Minster eingerichtet, in dem Uberwiegend Absolventen der FH Miinster an
unterschiedlichsten groRen und kleinen interessanten Projekten rund um den Tunnelbau arbeiten.

Zur Verstirkung unseres Teams in Dortmund suchen wir ab Mai/Juni 2024 eine/n

Assistentin/Sachbearbeiterin (m/w/d) in Teilzeit mit der
Option auf Vollzeit

lhre Aufgaben

e Allgemeine Sekretariats- und Assistenzaufgaben

e  Pflege des Projektcontrolling- und des Dokumentenmanagementsystems

e  Mitwirkung bei Angeboten (digitale Vergabeplattformen) und Vertrdgen

e  Korrespondenz und Kommunikation mit internen und externen Ansprechpartnern
lhr Profil

e Ausbildung: abgeschlossene kaufmannische Ausbildung
Qualifikation: mind. 5 Jahren Berufserfahrung in vergleichbarer Position
Erfahrung und Knowhow: Gute MS Office Kenntnisse, sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift
Personlichkeit: teamfahig, verantwortungsbewusst, loyal
Arbeitsweise: organisiert, eigeninitiativ

o Wiinschenswert: Medienaffinitat zur Unterstiitzung digitaler Medien
Wir bieten

e ein spannendes und vielfaltiges Aufgabengebiet in einer stabilen, erfahrenen Organisation in Verbindung mit den
Vorziigen eines inhabergefiihrten Unternehmens

Kollegialer Zusammenhalt und eine angenehme Arbeitsatmosphare

Aktive Forderung lhrer beruflichen und persénlichen Weiterbildung mit internen Entwicklungsmaoglichkeiten
Vereinbarkeit von Familie, Privatleben und Beruf

Projektorientiert, flexibel Arbeiten mit der Moglichkeit zum mobilen Arbeiten (nach Absprache)

Ein sehr gutes Betriebsklima, das noch durch drei Birohunde erganzt wird

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann richten Sie bitte lhre Bewerbung mit Angabe |hrer Gehaltsvorstellungen und des
moglichen Eintrittstermins an: info@bung-peb.de Linkedin
Wir freuen uns auf Sie!
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