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Wir erschaffen seit Jahren im General- und Totalun-
ternehmerumfeld erfolgreich Wohn-, Verwaltungs- 
und Industriebauten. Vom Konzept bis zur Übergabe 
der betriebsbereiten Gesamtanlage übernehmen wir 
die komplette Verantwortung, auch in den Bereichen 
Umnutzung und Sanierung. Zur Ergänzung unseres Teams in Zug suchen wir eine erfahrene, 
einen erfahrenen 

Projektassistentin / Projektassistenten 100 %

Sie unterstützen und entlasten ein kleines Bau- und Projektleiter-Team bei sämtlichen 
administrativen sowie organisatorischen Belangen und führen das Sekretariat selb-
ständig und kompetent. - Sie überwachen den Eingang von Devisierungen, fassen 
telefonisch nach und erheben Preisvergleiche. Bei der Erstellung von Werkverträgen 
und Offerten wirken Sie tatkräftig mit, verfassen Protokolle, tätigen Datenerfassungen 
sowie Auswertungen und haben dabei die Projektstände stets unter Kontrolle. Dane-
ben erledigen Sie allgemeine Sekretariatsaufgaben, wie die Abwicklung der Post, Kor-
respondenz, Bedienung der Telefonzentrale sowie den freundlichen Kundenempfang.  

Wir wünschen uns eine Persönlichkeit mit abgeschlossener kaufmännischer Grund-
ausbildung und einigen Jahren Berufserfahrung in ähnlicher Funktion und Umfeld. Sie 
finden sich mit MS-Office leicht zurecht und kennen von Vorteil das Messerli Bauad-
ministrationsprogramm. Wenn Sie zudem Engagement sowie Zuverlässigkeit zu Ihren 
Stärken zählen und vertrauliche Geschäfte bei Ihnen in verlässlichen Händen sind, 
dann sollten wir uns kennen lernen. 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Ihr Dossier! Bitte senden 
Sie dieses an Andrea Kramer, Leiterin Personal, Bauengineering.com AG, Schup-
pisstrasse 7, 9016 St. Gallen oder andrea.kramer@bauengineering.com, Telefon 
+41 (0)71 280 80 19.


