
 
 

 
 
 
 
Stein Architekten sind ein seit über 60 Jahren in Köln ansässiges Architekturbüro mit 32 
Mitarbeiter*innen. Wir haben uns auf die Umsetzung komplexer Bauaufgaben spezialisiert. Unter 
Wahrung von Kosten, Terminen und Qualitäten betreuen wir vornehmlich anspruchsvolle Bauvorhaben 
öffentlicher- und privater Bauherrn, für welche wir zahlreiche Kulturbauten, Wohn-, Verwaltungs- und 
Geschäftshäuser sowie Schulen realisieren konnten. 
 
Wenn Sie nicht nur einen Beruf, sondern eine Berufung in einem ambitionierten Architekturbüro suchen, 
freuen wir uns über Ihre Bewerbung.   

Projekt- und Büroassistent*in für Architekturbüro gesucht! 
 
 
Zu Ihren Aufgaben gehört: 
  

- eigenverantwortliche Büroorganisation und –verwaltung 

- Unterstützung der Geschäftsführung und des Teams im operativen Tagesgeschäft 

- Aufbereitung von Unterlagen, Erstellung von Präsentationsunterlagen und Entscheidungsvorlagen  

- Betreuung der bürointernen EDV  

- Herz, Seele und Stimme unseres Büros 

- Schnittstelle zwischen Bauherren, Architekten, Fachfirmen und unserem Team 

- Betreuung Außendarstellung 

 
Ihr Profil: 

 
- Idealerweise mit Vorkenntnissen in der Hochbaubranche 

- Den Willen gemeinsam unmögliches zu erreichen/ zu bewegen 

- Strukturierte und selbstständige Arbeitsweise  
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- Gute MS Office-Kenntnisse 

- EDV-Affinität 

- Sichere Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 

- Zuverlässigkeit und Ergebnisorientierung 

- Teamfähigkeit gepaart mit Eigeninitiative, Eigenverantwortung und einer raschen Auffassungsgabe 

- Aufgeschlossenes Auftreten und schnelle Auffassungsgabe 

 
Wir bieten: 
 

- ein Büro mit flachen Hierarchien, einem motivierten Team aus erfahrenen und jungen Kollegen 
und einem überdurchschnittlich guten Betriebsklima, in dem Sie einen direkten Beitrag zum 
Unternehmenserfolg leiste können 

- eine unbefristete Vollzeitstelle 

- eine leistungsgerechte Vergütung 

- anspruchsvolle und abwechslungsreiche Aufgaben 

- Weiterentwicklungs- und Aufstiegsmöglichkeit 

- modern ausgestattetes Büro 

 
 
Sie fühlen sich angesprochen? Begeistern Sie uns mit Ihrer Persönlichkeit! 
 
Ihre aussagefähigen Bewerbungsunterlagen mit Angaben zum frühestmöglichem Arbeitsbeginn und Ihrem 
Gehaltswunsch senden Sie bitte an: 
 
jobs@stein-architekten.de oder 
 
Stein Architekten 
Apostelnstraße 9 
50667 Köln 
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