
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.

Empfangsmitarbeiter (m/w/d)
Aachen Vollzeit ab sofort

Ihre Aufgaben:
• Empfang und Betreuung unserer Besucherinnen und Besucher
• Erste Anlaufstelle für alle Kolleginnen und Kollegen
• Entgegennahme sowie Weiterleitung von externen und internen Telefonaten
• Bearbeitung des Postein- und -ausgangs
• Durchführung von Reisebuchungen für Dienstreisen
• Pflege der Adressdatenbank sowie Unterstützung bei internen Projekten
• Durchführung allgemeiner Bürotätigkeiten

Ihr Profil:
• Sie verfügen über eine erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder über eine vergle-
ichbare Qualifikation.

• Sie haben idealerweise bereits einschlägige Berufserfahrung gesammelt und verfügen über guteMS-
Office Kenntnisse.

• Sie beherrschen die deutsche Sprache sicher und bringen Grundkenntnisse der englischen Sprache
mit.

• Ein serviceorientiertesAuftreten sowieFreude imUmgangmitMenschenundKommunikationsgeschick
zeichnen Sie aus.

• Lösungsorientiertes Denken sowie kompetentes und pragmatisches Handeln sind für Sie selbstver-
ständlich.

Wir bieten:
• einen sicheren Arbeitsplatz durch Kontinuität und Unternehmenserfolg seit über 40 Jahren
• spannende, komplexe und herausfordernde Projekte in einem interdisziplinären Team
• regelmäßige Fort- und Weiterbildungen
• Mitarbeiterevents: Sport, Gesundheit und Teamveranstaltungen

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


