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Werde Teil eines jungen Teams, dass dich 
als administrative Leitung in eine neue Zukunft begleiten wird 

 
Wir suchen eine:n 

Assistent:in  der Fachbereichsleitung 30% (Einstieg), max. 70% 
 

Du willst nicht nur mitarbeiten – sondern übernimmst aktiv Verantwortung als Assistent:in der Fachbereichsleitung? Wir suchen 
eine aufgeschlossene Persönlichkeit, welche die vielfältigen Aufgaben der Fachbereichsleitung zunehmend eigenständig über-
nehmen wird. Bei der smt ag zählen nicht nur Fachwissen und Projekte – es geht um Menschen, Entwicklung und Vertrauen. 

 
Wir freuen uns auf deine Bewerbung per E-Mail an: egidio.gambardella@smt.ch 
Bei Fragen steht dir Egidio Gambardella (Fachbereichsleiter Konstrukt. Ingenieurbau / 031 357 59 40) gerne zur Verfügung. 
 
smt ag ingenieure + planer 
Staufferstrasse 4, 3006 Bern 
www.smt.ch 

 

Deine Aufgaben und Herausforderungen 
- Du fungierst in der Rolle einer Drehscheibe, führst die 

Fachbereichsleitungsadministration eigenständig und un-
terstützt deine Vorgesetzten speditiv in sämtlichen organi-
satorischen/administrativen Belangen. 

- Als rechte Hand der Fachbereichsleitung bist du ein wichti-
ges Bindeglied zwischen der Geschäftsleitung, den Mitar-
beitenden sowie den Kunden und kannst somit jederzeit 
eine reibungslose Kommunikation/Organisation sicherstel-
len. 

- Dazu bist du für das Vorbereiten und Protokollieren von Sit-
zungen zuständig sowie für die Organisation von Work-
shops, Events und erstellst selbständig die Programme 
dazu. 

- Deine Unterstützung innerhalb von Projekten ergänzen 
dein vielseitiges Aufgabengebiet. 

Du passt zu uns, wenn du… 
- eine kaufmännische Ausbildung hast - Fachwissen aus 

der Baubranche ist von Vorteil. 
- eine Ausbildung im Bauwesen hast (z.B. Zeichner:in 

EFZ, Techniker:in HF oder Geomatiker:in). 
- oder Erfahrungen aus dem Bauumfeld oder Erfahrung in 

einer Assistenzfunktion in einer leitenden Funktion mit-
bringst. 

- ein souveräner Umgang mit IT-Applikationen (MS-
Office, Publisher, Visio, usw.) hast. 

- gerne eigenverantwortlich und strukturiert arbeitest. 
- deine Aufgaben zuverlässig, fokussiert und terminge-

recht erledigst.  
- flexibel bist und meisterst zielgerichtet unterschiedliche 

Anforderungen. Deine loyale und vertrauenswürdige Art 
runden dein Profil ab. 

Unser Angebot, wir bieten… 
- eine neue Herausforderung mit langfristiger Perspektive in einem abwechslungsreichen Aufgabenfeld. 
- ein familiäres Team mit vielfältigen Firmenaktivitäten, sowie flache Hierarchien. 
- ein vielseitiges und herausforderndes Aufgabenfeld. 
- die Vereinbarkeit von Familie und Beruf, variable Arbeitsmodelle mit flexiblen Arbeitszeiten. 
 
Die smt ag ist eine unabhängige Ingenieurunternehmung mit 40 Mitarbeitenden in der Marktregion Bern, Solothurn und 
Thun. Seit 105 Jahren entwickeln, planen und realisieren wir anspruchsvolle Bauvorhaben für private und öffentliche Auf-
traggeber in allen Bereichen des Ingenieurbaus. Dabei legen wir grossen Wert auf eine kollegiale Unternehmenskultur. 

Was uns ausmacht  
Wir bei smt ag leben unsere Werte:  
- Offenheit & Ehrlichkeit – Wir sprechen Dinge an, teilen Wissen und hören zu 
- Respekt – Jede Meinung zählt, Kritik bleibt konstruktiv 
- Verantwortungsbewusstsein – Wir übernehmen Verantwortung und stehen für Qualität 
- Loyalität – Wir unterstützen persönliche Entwicklungen, auch bei Weiterbildungen 
- Transparenz – Unsere Entscheidungen sind nachvollziehbar und offen 
- Dienstleistungsmentalität – Der Kunde steht im Zentrum – intern wie extern 


