
   

Wir sind eine Ingenieurgesellschaft mit mehr als 80 Mitarbeitern.  

Unser Tätigkeitsfeld umfasst die Bereiche Umwelttechnik, Anlagenbau-Engineering, Gebäude-

technik und Energieconsult. 

Für unseren Hauptsitz in Berlin suchen wir zum nächstmöglichen Termin eine  

Teamassistentin / Sekretärin (m/w) 

zwischen 8:00 und 18:00 Uhr in Vollzeit (40 Stunden).  

Im Sekretariat erwartet Sie ein Team, das die unterschiedlichsten Aufgaben in einer Ingenieur-

gesellschaft gemeinsam bearbeitet. 

 

Ihre Aufgaben 

 Mitorganisation des täglichen Büroablaufs wie z. B. Telefon, Postausgang, Bestellungen  

 Koordination und Organisation von internen & externen Besprechungen sowie Büroempfang 

 Unterstützung der Ingenieure bei der Erstellung von Leistungsverzeichnissen und Preis-

spiegeln sowie Rechnungsprüfung mit fachspezifischer AVA-Software 

 Organisation und Verwaltung der Bibliothek mit Fachzeitschriften, Fachbüchern und Normen 

 Unterstützung bei der Erstellung und Pflege der Referenzlisten 

 Archivierung von Projektunterlagen 

 

Ihr Profil 

 Abgeschlossene Ausbildung (Bürokaufmann/Bürokaufrau, Kaufmann/frau für Bürokommuni-

kation) oder vergleichbare Qualifikation 

 Sichere Kenntnisse der MS-Office-Anwendungen Word, Excel, PowerPoint und Computer-

affinität 

 Idealerweise Erfahrung mit AVA-Software 

 Versierter Umgang mit modernen Kommunikationsmedien  

 Sehr gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift 

 Organisationstalent und Teamfähigkeit 

 Selbstständige und flexible Arbeitsweise 

 Persönliche, freundliche Ausstrahlung  

 



   

Was Sie erwartet 

 Professionelle Arbeitsbedingungen in einem motivierten Team 

 Attraktiver Arbeitsplatz 

 Langfristige Entwicklungsperspektive mit individuellem Weiterbildungsprogramm 

 Unbefristete Festanstellung 

 Leistungsgerechte Bezahlung 

Wir freuen uns darauf, mit Ihnen ins Gespräch zu kommen.  

Bitte senden Sie Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen bevorzugt per E-Mail mit 

Angabe des frühestmöglichen Eintrittstermins und Ihrer Gehaltsvorstellungen an: 

 

BLS Energieplan GmbH 

EUREF-Campus 12 

Torgauer Straße 12-15 

10829 Berlin 

 

E-Mail:  info@bls-energieplan.de 

Telefon: +49 (0)30 533 281-0 

www.bls-energieplan.de 

 

http://www.bls-energieplan.de/

