
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

Ursprünglich von Herrn Dipl.-Ing. Manfred Baumert im Jahr 1990 als „Ingenieurbüro für Bauüberwachung und 
Baukoordinierung“ gegründet, besteht es seit dem 09.06.2000 in der heutigen Form als „Planungsbüro Baumert & 
Peschos GmbH“ und wird durch seine Nachkommen Frau Dipl.-Ing. Ines Peschos (geb. Baumert) und Herrn Dipl.-Ing. 
Sven Baumert als geschäftsführende Gesellschafter fortgeführt. 

 
Zum Leistungsumfang gehören alle Leistungsphasen der HOAI von der Grundlagenermittlung bis zur 
Objektüberwachung nationaler und internationaler Projekte. Zur Verstärkung unseres Teams sind wir auf der Suche nach 

 
Assistenz – allgemeine Verwaltung (m/w/d) 
 
Ihre Aufgaben: 

 Allgemeine Organisations- und Sekretariatsaufgaben wie z. B.: 
• Vor- und Nachbereitung von Meetings 
• Posteingangs- und Postausgangsbearbeitung 
• Reiseplanung  
• Bestellung/Einkauf Verbrauchsmaterial 
• Allgemeine Korrespondenz (Email, Telefon etc.) 
• Ablagemanagement 

 Zusammenstellung und Vervielfältigung von Antrags- und Abnahmedokumentationen  
 Auftragsbearbeitung 
 Rechnungsprüfung bzw. -bearbeitung 
 Vollzeit mit wöchentlich wechselnden Arbeitszeiten                                                                                             

(7:00 Uhr – 15:30 Uhr; 8:00 Uhr – 16:30 Uhr; 9:30 Uhr – 18:00 Uhr) 
 

Unsere Anforderungen: 
 Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung und mehrjähriger Erfahrung im kaufmännischen Bereich 
 Souveräner Umgang mit MS-Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook und Teams) 
 Besitz Führerscheinklasse B 

 

Sie zeichnen sich aus durch: 
 Organisatorische Fähigkeiten ergänzt durch ein gutes Zahlenverständnis 
 Schnelle Auffassungsgabe 
 Kommunikations- und Begeisterungsfähigkeit 
 Kreativität und Teamgeist 
 Eigeninitiative, Selbständigkeit und Durchsetzungsvermögen 

 
Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung mit Angaben zu Ihrer Verfügbarkeit und Ihrer Gehaltsvorstellung. 

 
Per Post: Planungsbüro Baumert & Peschos GmbH  Per Mail: planungsbuero@baumert-peschos.de 

   Hamburger Straße 2 
 39124 Magdeburg 
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