
 

          
 

 Büroleiter/in (m/w/d) für Tief-, Verkehrs- und Landschaftsbau  
 

 Seit mehr als 30 Jahren sind wir als Ingenieurbüro im Tief-, Verkehrs- und Landschaftsbau tätig. Zur Erweiterung unseres  
 ca. 15-köpfigen Teams in Magdeburg suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine/n Büroleiter/in.  
 

 Was wir Ihnen bieten  
 

 Die wertvollste Ressource unseres Unternehmens sind unsere Mitarbeiter/innen, deshalb legen wir großen Wert auf deren 
 berufliche und persönliche Entwicklung. Auf Sie warten: 
 

 • unbefristeter Arbeitsvertrag     • Aus- und Weiterbildungsmöglichkeiten 
 • Homeoffice       • wenig Reisetätigkeiten   
 • Unterstützung in der Einarbeitungsphase   • gute Erreichbarkeit des Arbeitsplatzes, Firmenparkplatz  
 • abwechslungsreiches Aufgabengebiet   • flexible Arbeitszeiten   
 • Möglichkeiten zur individuellen Weiterentwicklung  • klimatisierte und ergonomische Arbeitsplätze 
 

 Ihre Tätigkeiten als Büroleiter/in  
 

 Als Teil unseres Teams übernehmen Sie Verantwortung für die:  
 

 • Erarbeitung von Angeboten und Honorarermittlungen • Effektiver Einsatz aller Ingenieure und Zeichner 
 • Erstellung von Verträgen und Rechnungen (nach den  • Überwachung der Rentabilität der Planungsleistungen 
    Leistungsphasen der HOAI)     • Angebotsauswertungen 
 • Akquisition, Auftragseingang, -lenkung und –leitung  • Beratung und Unterstützung von Auftraggebern 
 • Erarbeitung von Planungsablaufplänen 
 

 Was Sie mitbringen 
 

 Wünschenswert sind für uns:  
 • abgeschlossenes Studium möglichst im Bauwesen o.Ä.  • sicheres Auftreten gegenüber Auftraggebern  
 • Berufserfahrung ist wünschenswert     • geübter Umgang mit gängigen MS-Office Produkten 
    aber keine Bedingung      • bauwirtschaftliches Verständnis  
 

 Bewerben Sie sich jetzt!  
 

 Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann schicken Sie uns Ihre Bewerbungsunterlagen (Lebenslauf, Anschreiben, Zeugnisse, 
 Qualifikationen, Gehaltsvorstellungen und Einstiegsdaten) gerne auch per E-Mail an info@pmi-md.de.  
 

 Bei Fragen stehe ich Ihnen unter 0391 25660 gern zur Verfügung. 
 
 
 Michael Jahn 
 Geschäftsführer 

Planungsbüro Magdeburg Ingenieurgesellschaft mbH  
Halberstädter Straße 10  
39112 Magdeburg 


