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BJORNSEN BERATENDE INGENIEURE

Biliromanagement Sekretariat

Standort Koblenz | unbefristet | Vollzeit

Bjornsen Beratende Ingenieure GmbH

Arbeiten Sie bei einem der fihrenden Ingenieur-
blros in Deutschland.

Wir sind ein unabhéngiges, inhabergefihrtes 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
interdisziplindr zusammengestellten Projektteams,
fur die Entwicklung bestméglicher Lésungen.

lhr Aufgabenbereich

* Am Empfang bedienen Sie hauptverantwortlich
die Telefonzentrale und begriBen Besucher.

¢ Sie haben unsere Meetings im Blick und bewirten
unsere Gaste.

¢ Unser Sekretariats-Team unterstitzen Sie bei
Diktaten, der Korrespondenz und der Rech-
nungserstellung.

e Sie widmen sich der Blroorganisation und
-verwaltung in allen Belangen.

lhr Profil

¢ abgeschlossene kaufménnische Ausbildung
oder eine vergleichbare Qualifikation

* Erfahrung im Bereich Empfang oder
Sekretariat, idealerweise in einem Ingenieur-
oder Architekturbiro

Wasser
Umwelt
Ingenieurbau
Informatik

Energie
Architektur

e exzellenter Kundenservice, Organisations- und
Kommunikationsstarke

e ein herzliches Lécheln und Professionalitat auch
in hektischen Situationen

e sehr gute Kenntnisse der MS-Office-Programme

e sehr gute Deutschkenntnisse

Wir bieten

e Perspektiven fir lhre berufliche Entwicklung

e |leistungsgerechte Vergltung

e hohe soziale Standards

e flexible Arbeitszeitmodelle

e ein inspirierendes und kollegiales Arbeitsklima

Kontakt

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung mit Angabe
Ihrer Gehaltsvorstellung. Bitte bewerben Sie sich
online unter Karriere oder per Mail an
bewerbungen@bjoernsen.de mit dem Betreff
,2023/135 Bueromanagement, Koblenz".

Fir weitere Informationen wenden Sie sich bitte an
Kerstin Fibich +49 261 8851-282.

Bjornsen Beratende Ingenieure GmbH
www.bjoernsen.de



