
 

In unserem Büro in Kaufbeuren haben wir ab sofort in Vollzeit eine Stelle im  

Büromanagement (m/w/d) 
zu besetzen. 
 
 
Als mittelständisches Ingenieurbüro mit Sitz in Kaufbeuren steht mooser ingenieure für 
Qualität und Zuverlässigkeit. Unser Anspruch ist die gewissenhafte und nachhaltige 
Durchführung von Projekten im Tief- und Straßenbau sowie im Wasserbau. Mit unserer über 
30-jährigen Praxiserfahrung stehen wir unseren Auftraggebern als kompetenter Partner in 
Planung und Realisierung von Bauvorhaben zur Verfügung.  

 
Ihre Aufgaben, an denen Sie wachsen:  
Sie unterstützen und entlasten die Geschäftsleitung im Tagesgeschäft insbesondere durch: 

• Die Übernahme des Personalmanagements 
• Die Rechnungsvorbereitung und Rechnungsstellung (HOAI, Stundennachweis etc.) 

auf Basis unserer Organisations- und Managementsoftware 
• Die Betreuung und Fortführung der Organisations- und Managementsoftware 

(Adressen, Formulare, Projekte, Stundenerfassung etc.) 
• Die Abwicklung der gesamten Korrespondenz einschließlich des E-Mail-Verkehrs 
• Telefonbetreuung, Organisation von Meetings, Tagungen und Beratungsgesprächen 
• Die Bearbeitung des Posteingangs und -ausgangs sowie der Fristenkontrolle 

 
Ihr Profil, mit dem Sie punkten: 

• Sie verfügen über eine Berufsausbildung zum Fachkaufmann/frau (m/w/d) für 
Büromanagement und mehrjährige Berufserfahrung oder ein abgeschlossenes 
Studium der Betriebswirtschaftslehre (BA). 

• Souveränes Auftreten, Kommunikationsfähigkeit und Belastbarkeit zeichnen Sie aus 
• Sie beherrschen MS-Office aus dem Stegreif und sind an der Einarbeitung in das 

Organisations- und Managementsystem U_Strich interessiert. 
• Sie besitzen eine schnelle Auffassungsgabe, meistern Herausforderungen mit 

Engagement und Organisationstalent. 
 

Unser Angebot: 
Wir bieten Ihnen bei leistungsgerechter Vergütung, eine betriebliche Altersvorsorge sowie 
ein vielseitiges und verantwortungsvolles Aufgabenspektrum. Interessiert? Dann freuen wir 
uns, Sie kennen zu lernen. 
 
 
 
Bitte richten Sie Ihre Bewerbung mit den üblichen Unterlagen und unter Angabe Ihres 
frühestmöglichen Eintrittstermins und Ihrer Gehaltsvorstellung per E-Mail oder per Post an: 
 
mooser ingenieure gmbh & co. kg 
Herr Mooser persönlich 
Hohe Buchleuthe 9a 
87600 Kaufbeuren 

 
www.mooser-ingenieure.de 
e-mail: mooser@mooser-ingenieure.de 
fon: 08341/9021-0 
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