
Das erwartet dich: 
Du unterstützt die im Bereich Gemeindeingenieur-
wesen tätigen Mitarbeitenden in jeglichen administ-
rativen Belangen. Deine Aufgaben sind insbesondere:
•	 Post- und Maileingang korrekt erfassen und  

weiterleiten 
•	 Baugesuchdossiers bewirtschaften  

(Eröffnung, Ablage & Versand)
•	 Berichte, Abschlussdokumente und Kostenüber-

sichten erstellen
•	 Abnahmen vereinbaren
•	 Rechnungen erstellen

Das bringst du mit: 
•	 Kaufmännische Grundausbildung oder gleich-

wertige Berufserfahrung 
•	 Erfahrung in den Prozessen des Baubewillgungs-

verfahrens von Vorteil 
•	 Selbständig, zuverlässig und umsichtig 
•	 Verantwortungsbewusst, engagiert und flexibel 
•	 Sehr gute Kenntnisse der MS-Office-Palette

Wir bieten dir eine moderne, vielseitige und entwicklungsfähige Stelle mit flexiblen Arbeitszeiten. Bei Interesse 
unterstützen wir Weiterbildungen im Fachbereich, um einfache Gesuche und Abnahmen selbständig bearbeiten 
zu können. Es erwartet dich ein kollegiales und motiviertes Team an diversen Standorten, welche sehr gut mitein-
ander vernetzt sind.

Klingt gut? Gerne lernen wir dich persönlich kennen.  Wir freuen uns über deine Bewerbung an  
bewerbungen@geoinfra.ch. Für Fragen oder weitere Auskünfte kannst du dich gerne per Mail oder telefonisch an 
Thomas Melliger (058 513 56 44) wenden. 

GEOINFRA INGENIEURE AG
St. Gallerstrasse 115
8645 Rapperswil-Jona

bewerbungen@geoinfra.ch
www.geoinfra.ch

Assistent:in im Gemeindeingenieurwesen 60–80% 

Zur Verstärkung unseres Teams am Standort Rapperswil-Jona suchen wir eine initiative und motivierte  
Persönlichkeit als: 

Gemeinsam gestalten wir die Zukunft!

Die Geoinfra Ingenieure AG ist mit ihren 15 Standorten von der Rigi bis ins Zürcher Oberland ein breit abgestütz-
tes Ingenieurbüro. Unsere Dienstleistungen bieten wir vom Infrastrukturbau zur Geomatik, vom Bereich Wasser/
Abwasser bis hin zum Gemeindeingenieurwesen und zur Raumplanung an.


