
 
 
 

Mit der Übersendung Ihrer Bewerbung erklären Sie sich damit einverstanden, dass wir Ihre Daten gemäß den geltenden gesetzlichen 

Bestimmungen speichern dürfen. Dabei dienen Ihre Daten ausschließlich zum Zweck der internen Bearbeitung Ihrer Bewerbung. Jede andere 

Nutzung schließen wir ausdrücklich aus. Selbstverständlich beachten wir dabei die Vorschriften des Bundesdatenschutzgesetzes. 
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Vollzeit 

Industriekaufmann/-frau (m/w/d) 

Deine zukünftigen Aufgaben! 

- Bearbeitung anfallender kaufmännischer Aufgaben für die zugeordneten Objekte 

- Einkauf objektbezogener Leistungen und Materialien 

- Ordnungsgemäße und vollständige Abrechnung aller Leistungen an unsere Kunden sicherstellen inkl. 

Forderungsmanagement 

- Projektcontrolling und die Kostenüberwachung 

- Assistenz-Aufgaben Anfragen-, Angebots- und Auftragsmanagement 

- Allgemeine Assistenz-Aufgaben und Unterstützung der Geschäftsführung und Projektleitung 

- Internationale Kunden- und Lieferantenkorrespondenz 

- Vorbereitung und Koordination von Terminen und Besprechungen 

- Prüfen und Bearbeiten von Kreditorenrechnungen 

- Verbuchung von Geschäftsvorfällen (Banken, Kassen, Bürgschaften) 

Deine Skills! 

- Abgeschlossene Ausbildung als Industriekaufmann/-frau (m/w/d) oder gleichwertiger kaufmännischer Abschluss 

- Affinität für Projektarbeit und gute buchhalterische Kenntnisse 

- Gute Kenntnisse im MS Office Paket insbesondere Word und Excel 

- Erfahrung mit Wirtschaftssystemen 

- Kostenbewusstes Denken und Handeln sowie lösungsorientiertes Arbeiten 

- Sorgfältige und verantwortungsbewusste Arbeitsweise und eine hohe Serviceorientierung 

Was wir Dir bieten können! 

- Angemessen Einarbeitung 

- einen hellen und sauberen Arbeitsplatz mit modernster Ausstattung 

- ein motiviertes Team in einem zukunftsorientierten Unternehmen mit kurzen Entscheidungs-/Kommunikationswegen 

- individuell auf Dich abgestimmte Möglichkeiten zur Weiterbildung 

- kostenlose Berufskleidung 

- einen modernen Aufenthaltsraum mit kostenlosen Getränken 

- Zuschuss zur betrieblichen Altersvorsorge + Flexible Bonus-Zahlung 

- Bike-Leasing 

Wenn Du bereit bist, Teil unseres Teams zu werden, freuen wir uns darauf, von Dir zu hören! 

Schicke deine aussagefähige Bewerbung, bitte nur als PDF per E-Mail an: 

t.hammer@bhv-automation.de oder a.zydek@bhv-automation.de 
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