
Wir sind ein mittelständisches Ingenieurbüro mit ca. 55 Mitarbeitern und 
Hauptsitz in München-Freiham sowie Standorten in Leipzig, Weimar, Lands-
hut und Nürnberg. Seit über 60 Jahren beraten wir unsere Bauherren in 
allen Fragen rund um Planung, Statik, Konstruktion, Bauüberwachung, 
Bauwerksprüfung und Objektplanung für Ingenieurbauwerke. 

Zur Unterstützung der Geschäftsleitung suchen wir 
zum nächstmöglichen Zeitpunkt  

eine/n qualifi zierte/n Assistenten/in der 
Geschäftsleitung in Teilzeit oder Vollzeit

ISP Scholz Beratende Ingenieure AG     
München - Weimar - Leipzig - Landshut - Nürnberg

Sind Sie interessiert an einer abwechslungsreichen Arbeitsstelle?
Dann überzeugen Sie uns mit einer aussagekräftigen Bewerbung mit 

Angabe Ihres frühestmöglichen Eintrittstermins per E-Mail an 

buero@isp-m.de
Ansprechpartner: Herr Dr.-Ing. Ulrich Scholz  

Mehr Infos unter www.isp-scholz.de

Anton-Böck-Straße 27, 81249 München
Tel. 089 / 829 142-0, Fax. 089 / 829 142-130

Ihre Aufgaben:
• Eigenständiges Erstellen von Bewerbungsunterlagen und Präsentationen 

für öffentliche Vergabeverfahren (VgV-Verfahren)
• Projektdokumentation, Erstellen von Projektdatenblättern, Fotobearbeitung
• Regelmäßige Aktualisierung und Pfl ege der Webseite im CMS-System

WordPress, Anlage neuer Beiträge und Verfassen aktueller Meldungen für 
die Webseite

• Bearbeiten von Angeboten nach HOAI
• Erstellen von Organigrammen, Flyern und Inseraten
• Redaktion der Firmenzeitung und Erstellen von Beiträgen für die 

Firmenzeitung
• Vorbereitung von Karrieremessen

Anforderungsprofi l
• Sie können ein Studium mit mindestens einem Bachelorabschluss der 

Fachrichtung Architektur, Bauingenieurwesen oder Wirtschaft vorweisen 
oder haben eine vergleichbare erfolgreich abgeschlossene Aus- oder 
Weiterbildung

• Sie haben Berufserfahrung in einer vergleichbaren Position
• Sie haben eine sorgfältige, strukturierte und selbstständige Arbeitsweise
• Sehr gute MS-Offi ce-Kenntnisse sowie idealerweise Erfahrung im Umgang 

mit Adobe Indesign, Photoshop und Acrobat Pro
• Sie haben gute Kenntnisse in CMS-Systemen, idealerweise WordPress
• Sie besitzen sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Wir bieten: 
• ein spannendes Aufgabenfeld im Ingenieurbüro
• eine langfristige Beschäftigung in Festanstellung
• ein sympathisches Team und ein angenehmes Arbeitsumfeld


