
Björnsen Beratende Ingenieure Erfurt GmbH
Arbeiten Sie bei einem der führenden Ingenieur-
büros in Deutschland. 
Wir sind ein unabhängiges, inhabergeführtes Fami-
lienunternehmen, an 13 Standorten in Deutschland 
mit ca. 300 Menschen. Wir beraten und planen  
umfassend, von der ersten Projektidee bis zur 
Betreuung nach der Fertigstellung. Wir arbeiten mit 
interdisziplinär zusammengestellten Projektteams, 
für die Entwicklung bestmöglicher Lösungen.

Ihr Aufgabenbereich
Sie entlasten den Standortleiter sowie das Team 
und unterstützen die Kolleginnen der Zentralen 
Dienste durch die Übernahme der Sekretariatsauf-
gaben. Routiniert organisieren Sie alle Belange 
des Büroalltags. Sie sind erster Kontakt am Telefon 
und am Empfang unseres Büros. Sie pflegen den 
Kontakt zu unseren Auftraggebern, führen die Kor-
respondenz und unterstützen bei der Ausfertigung 
von Berichten und Texten. Nach Vorgabe erstellen 
Sie Angebote und Rechnungen. 

Ihr Profil
Sie verfügen über eine abgeschlossene kauf- 
männische Ausbildung oder sind Quereinsteiger 
mit Organisationstalent. Idealerweise haben Sie  
Erfahrung in einer vergleichbaren Position.  

Sie organisieren gerne und arbeiten strukturiert, 
zuverlässig und selbstständig. Sie treten sicher 
und freundlich auf, zeigen Eigeninitiative und sind 
belastbar. Ihre MS-Office-Kenntnisse sind hervorra-
gend. Sie besitzen ein sicheres Ausdrucksver-
mögen in Wort und Schrift. 

Wir bieten
•	 Perspektiven für Ihre berufliche Entwicklung
•	 kurze Entscheidungswege
•	 abwechslungsreiche Aufgaben
•	 leistungsgerechte Vergütung
•	 hohe soziale Standards
•	 flexible Arbeitszeitmodelle, mobiles Arbeiten
•	 ein inspirierendes und kollegiales Arbeitsklima
•	 großzügige Büroräume, gute Anbindung
•	 Deutschlandticket, Jobrad

Kontakt
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung online unter
www.bjoernsen.de/karriere oder per Mail an 
bewerbungen@bjoernsen.de mit dem Betreff 
„2023/130 Büroassistenz, Erfurt“. 
Für weitere Informationen wenden Sie sich bitte an 
Sebastian Weichelt +49 361 2249-116.

Björnsen Beratende Ingenieure Erfurt GmbH
www.bjoernsen.de

Standort Erfurt | unbefristet | Teilzeit/Vollzeit

Büroassistenz (w/m/d) 

Wasser
Umwelt
Ingenieurbau
Informatik
Energie
Architektur


