
 

Teamassistent/in 
(m/w/d) 
 

in Vollzeit  

  
 

BuP. Boll Beraten und Planen 
Ingenieurgesellschaft mbH & Co. 
KG beschäftigt heute rund 60 
MitarbeiterInnen. Als unabhängig planendes 
und beratendes Unternehmen stehen wir 
sowohl öffentlichen Auftraggebern als auch 
der Privatwirtschaft als Partner für Projekte 
im In- und Ausland zur Seite. Das Spektrum 
unserer Arbeit reicht dabei von der Beratung 
über die Erstellung von Gutachten, Studien 
und Planungen bis hin zur Bauüberwachung. 

 

 

  

Aufgaben und Profil  Interesse? 
   

DAS WIRST DU TUN 

Deine Aufgaben 

 
• Bearbeitung von Vergabeverfahren 

• Vorbereitung von Präsentationen 

• Terminkoordination der Geschäftsführung 

• Vorbereitung von Schulungen 

• Unterstützung des Teams im organisatorischen und administrativen 

Bereich 

• Unterstützung im Akquisitionsprozess und in der Angebotserstellung 

• Allgemeiner Schriftverkehr und Organisationsaufgaben  

• Erstellung und Digitalisierung einheitlicher Objektdokumentationen  

• Erfassung, Ablage und Verteilung von technischen Dokumenten 

 

DAS BRINGST DU MIT 

Dein Profil 

 
• Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung mit 

Berufserfahrung oder ein vergleichbares Studium 

• Motivation zur stetigen Verbesserung, hohe Begeisterungsfähigkeit 

und Freude an interdisziplinärer Arbeit in einem starken Team  

• Sicherer Umgang mit MS Office (Word, Excel, Outlook, PowerPoint)  

• Gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift  

• Souveränes, professionelles und verbindliches Auftreten sowie 

Durchsetzungsvermögen  

• Selbstständige, strukturierte und ergebnisorientierte Arbeitsweise 

 

 

DAS BIETEN WIR 

Deine Vorteile 

 
• Leistungsgerechte Vergütung und unbefristetes 

Beschäftigungsverhältnis 

• Flexible Arbeitszeiten und Arbeitszeitmodelle  

• Vielseitiges Angebot an Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten 

• Sportangebote, gemeinsame Ausflüge und viele weitere Benefits 

 

  

Haben wir Dein Interesse geweckt? 

 

Dann bewirb Dich jetzt mit Deinen 

vollständigen Bewerbungsunterlagen 

(Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse, …) 

per E-Mail an: 

bewerbungen@bup-ing.de. 

 

Wir freuen uns von Dir zu hören! 

 

 

Kontakt 
 

 

BuP. Boll Beraten und Planen 

Ingenieurgesellschaft mbH & Co. KG 

Personalabteilung 

Etzelstraße 11 

70180 Stuttgart 

 

E-Mail: bewerbungen@bup-ing.de 

 

 

Bei Rückfragen 

 

 

Bei Rückfragen zur Stellenausschreibung 

oder zum Unternehmen kannst Du Dich 

gerne telefonisch unter der Nummer  

0711 6495499 bei uns melden.  
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