
 
 
 

   Kauffrau/ -mann für Büromanagement (w/m/d)   
 

                                                         
  

Kauffrau/ -mann für Büromanagement (w/m/d):     Das bringst du mit: 
 
Du hast Lust, in einem dynamischen Team zu arbeiten? Du 
bist kontaktfreudig und hast eine sympathische, offene 
Art? In Kombination mit deiner Teamfähigkeit steht 
deinem Erfolg bei BAB Engineering und 
Anlagenkennzeichnung GmbH nichts mehr im Wege! 

 
Wir sind ein Dienstleister für die nationale und 
internationale Chemie-, Energie-, Pharma- und 
Papierindustrie mit starker Tradition, hoher Qualität und 
vielseitigen Produkten. Diese setzen wir umweltbewusst 
und nachhaltig ein und sichern effiziente Prozessabläufe 
beim Kunden. 
 

Hierfür suchen wir dich als Kauffrau/ -mann für 
Büromanagement (w,m,d)  
 
Was dich erwartet: 

- Du übernimmst vielfältige administrative 
Aufgaben 

- Du unterstützt dein Team bei Geschäfts- und 
Büroprozessen 

- Du stehst im direkten Kontakt mit unseren 
Kunden und Lieferanten 

- Du hilfst bei der Auftragssteuerung und – 
Koordination, Beschaffung und Rechnungswesen 

- Du verwaltest Informationen und betreust unsere 
Außendienstmitarbeiter 

- Du arbeitest mit Software-Systemen (CRM und 
ERP) 

 

- eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 
für Büromanagement o.ä. 

- Freude an der Arbeit mit Kunden 
- Zuverlässigkeit, Motivation und Blick für das 

Wesentliche 
- Kommunikationstalent, Teamfähigkeit und 

Durchsetzungsvermögen 
- eine hohe Qualitäts- und Serviceorientierung 
- Fremdsprachenkenntnisse in Englisch 

 

    Das bieten wir dir: 
- Eine qualifizierte Einarbeitung 
- abwechslungsreiche Aufgaben in einem offenen, 

dynamischen Team 
- täglich unterschiedliche Aufgaben 
- Eigenverantwortung und Gestaltungsspielraum 

in einer zukunftsorientierten Branche 
- Individuelle Weiterbildung und Förderung 
- flexible Arbeitszeiten  
- 30 Tage Urlaub plus Sonderurlaub 
- Hundefreundlichkeit 

 

    Neugierig auf uns? Dann bewirb dich jetzt 
 
     Herr Niklas Monteiro Gracias freut sich auf deine 
     Bewerbung 
 

     Tel.: 02871 – 21795 11 
     Mobil: +49 (0) 172 369 746 9 
     Mail: Niklas.Gracias@bab-eng.com 
     Website: www.bab-eng.com 

 

 


