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Arbeitsort: Leipzig
Einstellungstermin: ndchstmdglich

Die Brandschutz Consult Ingenieurgesellschaft Leipzig mbH ist eines der erfahrensten Sachverstandigenunternehmen im Bereich des
Brandschutzes. Unser Team unabhangiger Ingenieure deckt das komplette Leistungsspektrum des baulichen, anlagentechnischen und
betrieblichen/organisatorischen Brandschutzes ab.

Anspruchsvolle Kundenanliegen erfordern individuelle Losungen. Dafiir setzen wir auf Teamwork, Kompetenz und Kreativitat. Als einer
unserer Ingenieure iibernehmen Sie Verantwortung fiir unsere Kundenprojekte.

lhre Aufgaben

Als Teamassistenz unterstiitzen Sie unsere Ingenieure bei der Abwicklung von Kundenprojekten. Zudem sind Sie der erste Anlaufpunkt fiir
externe Anfragen und damit wichtiger Reprasentant unserer Firma.

Zu Ihren Aufgaben gehoren:

® Annahme von Telefonaten sowie Betreuung des Sekretariats / Empfangsbereich

® Pflege und Administration von Kunden- und Projektdaten

® Mitarbeit bei der Ausarbeitung von Angeboten und Ausschreibungsunterlagen sowie Qualitatssicherung
® Unterstiitzung bei der Gestaltung des AuBenauftritts

Ihre Fahigkeiten

Durch ihr Organisationsgeschick sowie eine genaue und strukturierte Arbeitsweise, sorgen Sie dafiir, dass Arbeitsprozesse reibungslos
verlaufen.

Sie verfiigen auBerdem {iber:

® Eine abgeschlossene kaufméannische Aushbildung oder eine vergleichbare Qualifikation

® Professionelles und sympathisches Auftreten bei personlichem u. telefonischem Umgang mit Kunden
® Erfahrung in der Teamassistenz, im Sekretariat bzw. Biiromanagement

® Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift, fit in der Anwendung von MS Office

Unser Team
BCL ist als Team erfolgreich, darum sind uns ein freundschaftliches Miteinander, Zusammenarbeit und Freude bei der Arbeit wichtig.
Bei uns erwarten Sie:

Spannende Projekte fiir interessante Kunden
Weiterbildungsmdglichkeiten

Moderne Arbeitsplatzausstattung

Gut angebundenes Biiro am Torgauer Platz in Leipzig
Kostenlose Kalt- und HeiRgetranke

Flexible und familienfreundliche Arbeitszeitmodelle
Teamveranstaltungen

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung!

Bewerben Sie sich direkt per E-Mail tiber

bewerbung@bcl-leipzig.de

Bei Fragen steht lhnen Frau Monika Rosemann unter 0341-269330 zur Verfiigung.
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KONTAKT

Brandschutz Consult Ingenieurgesellschaft mbH
Leipzig

Torgauer Platz 3

04315 Leipzig

& Monika Rosemann
20341269330

& bewerbung@bcl-leipzig.de
& www.bcl-leipzig.de
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