
Werde
Teil der
BFT Idee.
Wir suchen kluge Köpfe, die unsere Begeisterung teilen und ihre Potentiale bei uns entfalten wollen. Lei-
denschaft, fachliche Expertise und integrale Planung: Das ist die BFT Gruppe. Bei uns arbeiten rund 300
Ingenieur/innen, Architekt/innen und Sachverständige gemeinsam an komplexen Projekten und entwickeln
miteinander interdisziplinäre Lösungen für Gebäude, Technische Anlagen und Infrastruktur. Unsere Teams
gewinnen aus der fachübergreifenden Zusammenarbeit Synergieeffekte und erwecken mit voller Begeis-
terung innovative und nachhaltige Gebäude zum Leben.

Auszubildende/r (m/w/d) zur/zum
Kauffrau/-mann für Büromanagement

Aachen Vollzeit 01.08.2026

Ihre Aufgaben:
• Einblick in unser praktischesTagesgeschäft in verschiedenenAbteilungenmit demSchwerpunkt Sekre-
tariat

• Verfassen von E-Mails und Briefen sowie Bearbeitung des Posteingang und -ausgang
• Telefonische Kundenbetreuung
• Erstellung von Präsentationen, Projektassistenz sowie Korrekturlesen projektbezogener Unterlagen
• Angebotserstellung und Rechnungsprüfung
• Beschaffung von Büromaterial
• Vorbereitung von Meetings

Ihr Profil:
• Abitur, Höhere Handelsschule oder eine sehr gute mittlere Reife
• Sehr gute deutsche Sprach- und Rechtschreibkompetenz
• Gute PC-Kenntnisse, vertrautes Arbeiten im MS-Office
• Offenheit, Eigeninitiative und Verantwortungsbewusstsein
• Freude am Kommunizieren/Telefonieren und am Umgang mit Kunden
• Lust, selbstständig eigene Aufgaben zu übernehmen

Wir bieten:
• Einen sicheren Arbeitsplatz (mit Aussicht auf Übernahme)
• Ein interdisziplinäres Team und ein angenehmes Betriebsklima
• Flexible, familienfreundliche Arbeitszeiten, gute soziale Konditionen und eine attraktive Vergütung
• Kontinuität und Unternehmenserfolg der BFT Gruppe seit über 40 Jahren

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung.
BFT GmbH, Frau Leonie Rommé, Im Süsterfeld 1, 52072 Aachen, Telefon +49 241 41357 0

Die Unternehmen der
BFT Gruppe


