
Für unser neues Büro in der Hansestadt Bremen suchen wir zum 

nächstmöglichen Zeitpunkt eine/n 

Bürokaufmann/-frau (Voll / Teilzeit)  

Wir sind ein renommiertes BRAndschutz-INgenieurbüro mit einem kompetenten und erfahrenen Team. 

Wir bieten unseren Kunden ganzheitliche und intelligente Lösungen für den Brandschutz.  

Wir decken ein breites Leistungsspektrum von der brandschutztechnischen Beratung, über die Planung 

bis zur Ausführung ab.  

Du magst es selbstständig in einer offenen Arbeitskultur mit flachen Hierarchien zu arbeiten und dich 

kreativ einzubringen? Dann bist du bei uns richtig.  

 

Deine Aufgaben: 

• Du kümmerst dich um die Büroorganisation und die Terminplanung, auch in Abstimmung mit 
deinen Kolleginnen im Büro Hildesheim. 

• Du unterstützt das Projektteam bei der Kommunikation (schriftlich / telefonisch) mit Bauherrn, 
Architekten, Planern, Behörden und zuständigen Feuerwehren.  

• Du bearbeitest eingehende E-Mails und telefonische Anfragen und kümmerst dich um die ein- 
und ausgehende Post 

• Du unterstützt bei der Vorbereitung und Vorprüfung von Unterlagen im Rahmen der 
Prüfingenieurstätigkeit. 

Das bringst du mit: 

• Du hast deine bürokaufmännische Berufsausbildung erfolgreich abgeschlossen. 

• Du bist im Umgang mit Kunden, Architekten, Fachplanern und Behörden freundlich und hast 
ein sicheres Auftreten.  

• Du besitzt Eigeninitiative und magst es Dinge anzupacken. 

• Dich zeichnet eine selbstständige, strukturierte und verantwortungsvolle Arbeitsweise aus.  

• Du bist ein „Teamplayer“ und bringst dich gerne ein. 

• Du bist es gewohnt, mit MS-Office Programmen zu arbeiten. 

Das erwartet dich bei uns: 

• Ein positives und offenes Arbeitsklima, 

• Mitarbeit in spannenden und anspruchsvollen Projekten, 

• Freiraum für selbständiges und eigenverantwortliches Handeln, 

• Regelmäßige Team Events,  

• Frisches Obst und Getränke, 

• Attraktive angemessene Vergütung, 

• Möglichkeiten der internen und externen Fortbildung. 

Bitte schicke uns deine aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen mit Angabe deiner 

Gehaltsvorstellung und des frühestmöglichen Eintrittstermins per Email an:  

info@brain-brandschutz.de 

oder per Post an: 

BRAIN Brandschutz-Ingenieurgesellschaft mbH & Co. KG 

Bavenstedter Straße 97b 
31135 Hildesheim 
 
Für weitere Fragen zur ausgeschriebenen Position kannst Du uns telefonisch erreichen unter: 05121-
102 3883  

 

 
Intelligente Lösungen für den Brandschutz 

mailto:info@brain-brandschutz.de

