
Unternehmensprofil:

Unser Architekturbüro in Bad Homburg ist ein Familienbetrieb mit einer langjährigen Tradition in 
der Gestaltung und Realisierung architektonischer Projekte. Wir legen Wert auf Qualität, Kreativi-
tät und persönliche Beziehungen zu unseren Kunden und Mitarbeitern.

Aufgaben und Verantwortlichkeiten:

•	 Unterstützung des Teams in administrativen Aufgaben
•	 Terminplanung und Koordination von Besprechungen und Veranstaltungen 
•	 Verwaltung von Büromaterial und Bestellungen sowie Organisation des Büroinventars
•	 Empfang von Kunden und Besuchern sowie Betreuung der Telefonzentrale
•	 Allgemeine Unterstützung bei der Datenverarbeitung, Dateiverwaltung und Archivierung
•	 Zusammenarbeit mit externen Dienstleistern und Lieferanten
•	 Unterstützung bei der Vorbereitung von Bauprojekten

Anforderungen:

•	 Idealerweise Erfahrung im Bereich der Büroorganisation oder Assistenz
•	 Sicherer Umgang mit MS Office-Anwendungen, insbesondere Word und Excel
•	 Ausgezeichnete kommunikative Fähigkeiten und ein freundliches Auftreten
•	 Organisationsgeschick und die Fähigkeit, mehrere Aufgaben gleichzeitig zu bearbeiten
•	 Teamorientierte Arbeitsweise und die Bereitschaft, Verantwortung zu übernehmen
•	 Deutschkenntnisse auf muttersprachlichem Niveau
•	 Verfügbarkeit für eine Teilzeitbeschäftigung (z. B. 20 Stunden pro Woche)

Wir bieten:

•	 Eine abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tätigkeit in einem familiengeführten 
Unternehmen

•	 Ein motiviertes und kollegiales Team sowie ein angenehmes Arbeitsumfeld
•	 Flexibilität bezüglich der Arbeitszeiten und eine ausgewogene Work-Life-Balance
•	 Entwicklungsmöglichkeiten und Weiterbildungsangebote
•	 Attraktive Vergütung und Sozialleistungen entsprechend der Teilzeitbeschäftigung

Wenn Sie Interesse an dieser Position haben und gerne Teil unseres Teams werden möchten, 
freuen wir uns auf Ihre Bewerbung. Bitte senden Sie Ihren Lebenslauf und ein Anschreiben per 
E-Mail an office@bga-gmbh.com, oder rufen Sie uns unter: 06172 453360 an.

BEZZENBERGER
ARCHITEKTEN

TEAMASSISTENZ (m/w/d) IN TEILZEIT

WIR STELLEN EIN


