Werde bFl_

Teil der
BFT Idee.

Wir suchen kluge Kopfe, 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 350
Ingenieur/innen, Architekt/innen und Sachverstandige gemeinsam an komplexen Projekten und entwickeln
miteinander interdisziplindre Ldsungen flir Gebaude, Technische Anlagen und Infrastruktur. Unsere Teams
gewinnen aus der fachibergreifenden Zusammenarbeit Synergieeffekte und erwecken mit voller Begeis-
terung innovative und nachhaltige Gebaude zum Leben. Fir unseren aktuellen Standort in Erkrath und un-
seren neuen Standort in Diisseldorf ab 2027 suchen wir eine Unterstiitzung als Team-/Standortassistenz
(m/w/d).

Team-/Standortassistenz (m/w/d)
@ Erkrath/Disseldorf @ Teilzeit (20 h/Woche) B ab 01.10.2026

lhre Aufgaben:

» Organisation und Koordination interner operativer Abldaufe an unserem Standort in Disseldorf sowie
Unterstltzung der Standortleitung im operativen Tagesgeschaft

» Kontrolle der Biroreinigung sowie Mitwirkung beim Bewirtschaften unserer Biiro- und Besprechungsraume
(z.B. Nachfillen von Verbrauchsmaterialien, Koordination von Sonderreinigungen, Bestellung von fehlen-
den Biromaterialien, Pflanzenpflege, Obsteinkauf etc.)

» Organisation des Posteingangs und -ausgangs sowie Durchfiihrung von Botenfahrten

» Organisation und Durchfiihrung der Bewirtung bei Besprechungen

» \lerwaltung unserer Poolfahrzeuge vor Ort inkl. Organisation von Reinigungen und Inspektionen

Ihr Profil:
» Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation
» Erfahrung im administrativen Bereich, idealerweise als Team- oder Standortassistenz (m/w/d)
» Freude an organisatorischen Aufgaben sowie strukturierte und zuverlassige Arbeitsweise
» Sicherer Umgang mit den gangigen MS-Office-Produkten
» Eigeninitiative, Teamgeist und serviceorientiertes Auftreten

Wir bieten:
» einen sicheren Arbeitsplatz durch Kontinuitat und Unternehmenserfolg seit tiber 40 Jahren
= spannende, komplexe und herausfordernde Projekte
= ein interdisziplindres Team in einer offenen Unternehmenskultur
» regelmalige Fort- und Weiterbildungen
= Work-Life-Balance mit flexiblen und familienfreundlichen Arbeitszeiten
= Mitarbeiterevents: Sport, Gesundheit und Teamveranstaltungen

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