
 

Stellenausschreibung:  

Kauffrau/Kaufmann für Büromanagement (m/w/d)  

Die Firma Beller GmbH & Co.KG - Kieswerk Tief- und Straßenbau ist seit 80 Jahren Sand- und 
Kiesproduzent am Standort Herbertingen. Das Zusammenspiel aus zuverlässiger Belieferung 
sowie Produkt-, Material- und Dienstleistungsqualität macht den wirtschaftlichen Erfolg 
unserer regional agierenden Firma aus. Unser Team mit hoch qualifizierten Mitarbeitern im 
Tief- und Straßenbau führt mit modernsten Geräten Bauaufträge für öffentliche und private 
Auftraggeber aus. 

Zur Verstärkung unserer vielfältigen Projektvorhaben suchen wir Sie! 

 

Was wir Ihnen bieten: 

 Ein angenehmes und attraktives Arbeitsumfeld in einem erfolgreichen   
Familienunternehmen 

 Ein unbefristetes Arbeitsverhältnis und weitreichende Perspektiven 

 Flache Hierarchien und großes Potential an effektiver Mitgestaltung  

 Ein sehr kompetentes, erfahrenes, leistungsstarkes sowie aufgeschlossenes Team 

 Eine leistungsgerechte Vergütung  

 

 

Ihr Aufgabengebiet: 

 Assistenz der Geschäftsleitung   
 
 allgemeine Büroarbeit mit Sachbearbeitung, sowie Einkauf und Rechnungs- und 
Angebotsstellung  
 
 Korrespondenz mit Kunden und Geschäftspartnern 
 
 Erstellen von Dokumenten (Protokolle, Übersichten, Anschreiben etc.), die Ablage von  
Dokumenten sowie die Kontrolle und Überwachung von Terminen und Fristen sind ebenfalls 
wichtige Aufgaben. 
 
 Weitere administrative Tätigkeiten zur Unterstützung im operativen Tagesgeschäft 
 

 



 

Was wir uns von Ihnen wünschen: 

 Berufserfahrung oder abgeschlossene Berufsausbildung im kaufmännischen Bereich 

 Kenntnisse und Erfahrung in vorhergegangenen Aufgaben sind von Vorteil   

 Zahlenverständnis und strukturiertes, organisiertes Arbeiten 

 Sicherer Umgang mit MS Office und idealerweise BRZ 

 Selbständige, proaktive und verantwortungsbewusste Arbeitsweise sowie Teamfähigkeit 
und Loyalität 

 Ein sicheres, kommunikatives und professionelles Auftreten 

 Freude am Bauwesen 

 

 

 

Sie bringen diese Qualifikationen mit und wollen Teil unseres Unternehmens werden?  

Wir freuen uns über Ihre Kontaktaufnahme verbunden mit der Einreichung Ihrer 
persönlichen und aussagefähigen Bewerbungsunterlagen an: 

bewerbung@beller-kieswerk.de 

 


