
Wir sind ein mittelständisches Bauunternehmen mit Sitz in Kretz und spezialisiert auf 

die Bereiche: Bauschutt-Recycling, Erd- und Abbrucharbeiten, Tief- und Straßenbau, 

Transport von Baumaschinen und Schüttgütern und die Baumaschinenvermietung.

Unser 50-köpfiges Team sucht zum nächstmöglichen Zeitpunkt einen

kaufmännische*r Angestellte*r (m/w/d)

Die Aufgaben sind:

- Ausführung klassischer kaufmännisch-verwaltender und organisatorischer Tätigkeiten: 

z. B. Aufträge bearbeiten, Telefonannahme, Post-/Email-Eingang 

- Übernahme von Assistenztätigkeiten

- Kundenbetreuung sowie selbständige Korrespondenz

- Eingabe der Kundendaten in das firmeninterne EDV-System

- Rechnungserstellung

Dein Profil:

- abgeschlossene Berufsausbildung in einem kaufmännischen Beruf oder 

Berufserfahrung in diesem  Bereich

- Kenntnisse PC (WORD, EXCEL, E-Mail, Internet, usw.)

- Führerschein Klasse B wünschenswert

- Zuverlässige sowie selbstständige Arbeitsweise

- Teamgeist, Hilfsbereitschaft, Flexibilität und Sorgfalt

Wir bieten:

- einen sicheren Arbeitsplatz mit unbefristetem Vertrag

- flache Hierarchie und kurze Entscheidungswege

- attraktive Vergütung

- betriebliche Altersvorsorge

- Weiterbildungsmöglichkeiten

Wenn wir Ihr Interesse geweckt haben, freuen wir uns über eine vollständige und 

aussagekräftige Bewerbung per Post oder email an Frau Ute Rochlus. 

bewerbung@bierbrauer-gmbh.de

Eine vorherige telefonische Kontaktaufnahme ist gerne möglich.

Bierbrauer & Sohn GmbH

Im Pommerfeld 6 · Industriegebiet · 56630 Kretz

Telefon: 02632 – 31801 - 00

info@bierbrauer-gmbh.de

www.bierbrauer-gmbh.de


