
	
	

	 	 	

STELLENAUSSCHREIBUNG 
Bürokaufmann/-frau (m/w/d) 
in Teilzeit (ca. 75%) gesucht  
 

 

Esslingen 01.02.2019 

 

Die SPRINGMANN Architektur GmbH entwickelt und realisiert seit 40 Jahren Bauprojekte.  
Mit insgesamt 25 Architekten und 2 Kaufleuten besitzen wir große Erfahrung im Neubau und in 
der Sanierung,  
wobei uns denkmalgeschützte Objekte besonders am Herzen liegen. Ob individueller Wohnungsbau,  
Industrie- und Gewerbebau oder öffentliche und nicht alltägliche Gebäude, unser 
Leistungsspektrum  
ist vielfältig und abwechslungsreich. 

Mit Engagement und Sorgfalt gehen wir gerne die besonders schwierigen Aufgaben an und suchen 
individuelle und kreative Lösungswege für planerische und bautechnische Problemstellungen. 
Besonderen Wert legen wir auf einen fairen Umgang im Miteinander mit Bauherren, externen 
Partnern und innerhalb des Büros.  

Für unseren Empfang/Sekretariat suchen wir ab April eine freundliche Bürokraft, die unser 
Team komplettiert. 
 
Ihr Profil: 

• freundliches Auftreten gegenüber unseren Kunden und Mitarbeitern 
• Englischkenntnisse 
• Sicherer Umgang mit MS Office, Excel und Word… 
• Teamfähigkeit und hohe soziale Kompetenz, Flexibilität, Zuverlässigkeit,  
• organisatorisches Geschick und Diskretion sind für Sie selbstverständlich. 
• abgeschlossene Kaufmännische Ausbildung und Erfahrungen in Planungsbüros sind 
wünschenswert 

Ihr Aufgabenbereich umfasst: 

• Allgemeine Büro- und Sekretariatsaufgaben  
• Verantwortung für die Telefonzentrale 
• Bearbeitung des Posteingangs 
• Empfang von Besuchern und Gästen 
• Datenpflege unseres Verwaltungsprogramms 
• Reiseorganisation und Abrechnung 
 
Unser Büro zeichnet sich aus durch: 
 
• offene Unternehmenskultur mit flacher Hierarchie 
• interessante Projekte und langjährige Auftraggeber 
• starkes Teamwork in einer engagierten Mitarbeiterschafft 
• eigenverantwortliches Arbeiten 
• offene Kommunikation und Raum für Ideen 
• moderne Bürowelten in 150 Jahre altem Gebäude, in Innenstadtlage mit 
ausgezeichneter Infrastruktur  
• flexible Arbeitszeiten 
 

Wenn Sie gemeinsam mit uns Ihre Zukunft gestalten möchten, freuen wir uns über Ihre 
vollständigen Bewerbungsunterlagen an b.springmann@springmann-architektur.de - (max. 10 
MB).  


