
Seit 1971 unterstützt das Ingenieurbüro Senn AG aus Nussbaumen bei Baden Gemeinden, 
Kantone und Werkleitungseigentümer bei der Planung und Realisierung von Infrastruktur-
bauten mit hochwertigen Leistungen aus unseren Hauptbereichen Vermessung, Planung, 
Tiefbau, Baupolizei und Kanalsanierung. Dazu braucht es zukunftsfähige Visionen,  
motivierte Mitarbeitende und – einen guten Plan. Mittlerweile zählt unser Betrieb über  
30 Mitarbeitende. Unser Büro liegt an zentraler Lage und ist auch mit den öffentlichen  
Verkehrsmitteln gut zu erreichen, mit einer Bushaltestelle vor unserem Haus.

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir eine/n engagierte/n

Ihr Profil
• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder einige Jahre Berufserfahrung
• Vorzugsweise Berufserfahrung in der Baubranche und technisches Flair
• Sichere mündliche und schriftliche Ausdrucksweise
• Zuverlässig und verantwortungsbewusst
• Motiviert, teamfähig, begeistert und aufgeschlossen
• Gute EDV-Anwenderkenntnisse (MS-Office)
• Vorzugsweise Kenntnisse mit Softwareprogramm Messerli Bauadministration  

oder ähnlichem

Ihre Aufgaben
• Allgemeine administrative und organisatorische Tätigkeiten  

(Korrespondenz, Serienbriefe, Telefondienst, Post, Archivierung usw.)
• Verrechnungen monatlicher Aufwendungen
• Bauadministration (Baukostenkontrolle, Bauabrechnungen,  

Offertkontrolle/-Vergleiche usw.)
• Unterstützung Projektleiter (Mithilfe Offert- und Vertragswesen, Berichte usw.)
• Bestellungen (Büromaterial, Papier, Kleider usw.)
• Mithilfe im Marketing
• Mithilfe bei Eventplanungen

Unser Angebot
• Interessante, anspruchsvolle und abwechslungsreiche Arbeit
• Eingespieltes und motiviertes Team
• Moderner Arbeitsplatz
• Langjähriger Kundenstamm mit hohem Vertrauen in unsere Arbeit
• Weiterbildungsmöglichkeiten
• Förderung Ihrer persönlichen und geschäftlichen Entwicklung
• Der Ausbildung und den Anforderungen entsprechender Lohn mit  

zeitgemässen Sozialleistungen
• Stellenantritt nach Vereinbarung

Haben wir Ihr Interesse geweckt?
Dann freuen wir uns über Ihre Bewerbung.  
Für fachliche Fragen steht Ihnen Frau Karin Deppeler gerne zur Verfügung. 
Tel. 056 296 30 00, kd@ingsenn.ch

Sachbearbeiter/in Administration (80 –100 %)

Vermessung • Planung • Tiefbau • Baupolizei • Kanalsanierung 

Ingenieurbüro Senn AG | Südallee 2 | 5415 Nussbaumen
Telefon 056 296 30 00 | ingsenn@ingsenn.ch | ingsenn.ch

 Ihr neuer Job  
 beim Ingenieurbüro Senn  


