
Bürokauffrau/ Kauffrau für Bürokommunikation gesucht (m/w/d)  

   

Serviceunternehmen im Bereich Gebäude- und Versorgungstechnik sucht einen 
kaufmännischen Mitarbeiter am Empfang in der Hauptzentrale in Berlin-Tempelhof. 
(m/w/d)  

 

Das sagen die Mitarbeiter über Deinen neuen Arbeitgeber:  

   

„Der Zusammenhalt unter den Kollegen ist besonders stark. Wir unterstützen uns gegenseitig, 
teilen Wissen und Erfahrungen und schaffen so eine positive Arbeitsatmosphäre :)“ 

 

Voraussetzungen Kaufmann für Bürokommunikation (m/w/d):  

   

• Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung als Bürokauffrau, 
Baukauffrau, Industriekauffrau, Bankkauffrau, Sekretärin oder Ähnliches (m/w/d) 

• Mehrjährige Berufserfahrung wünschenswert 

• Sichere Kenntnisse in den MS-Office-Anwendungen, Teamorientierte Arbeitsweise 

• Offener und kommunikativer Charakter, selbständiges sowie verantwortungsvolles 
Handeln, guter kaufmännischer Sachverstand gepaart mit Eigeninitiative und 
notwendigem Durchsetzungsvermögen, Sichere Deutschkenntnisse in Wort und Schrift  

 

 

Das sind Deine Aufgaben als Baukauffrau (m/w/d):  

   

• Empfang und Betreuung von Kunden und Gästen, Anrufannahme und Weiterleitung 
externer und interner Anrufe 

• Bearbeitung ein- und ausgehender Post/Fax/Pakete, inklusive Koordination von 
Boten/Kurieren, E-Mail-Kommunikation, Ansprechpartner für alle Mitarbeiter 

• Abteilungsübergreifende Unterstützung Telefonanlage: Onboarding, My Portal, 
Telefonliste Unterstützung Fuhrparkmanagement für den Standort Berlin  

• Terminierung für Services, Inspektionen, TÜV, Ablage digital/physisch, Anfordern und 
Aktualisieren von Unbedenklichkeitsbescheinigungen bei Nachunternehmern  

• Mindestlohnerklärung monatl. Prüfen, Unterstützen in der 
Rechnungsprüfungsabteilung/Abrechnung (Mahnlauf) Datenschutzpflege 

  



Das erwartet Dich als Industriekauffrau (m/w/d):  

   

• Unbefristete Festanstellung, 30 Tage Urlaub 

• Flexible Arbeitszeitmodelle für eine echte Work-Life-Balance 

• Betrieblichen Gesundheitsförderung 

• Betriebliche Altersvorsorge 

• Vermögenswirksame Leistungen 

• Kostenlose Mitarbeiterparkplätze 

• Dienstrad-Leasing mit einer großen Auswahl an E-Bikes und Fahrrädern 

• Individuellen Entwicklungsprogramm und Weiterbildungsmöglichkeiten 

• Attraktives Mitarbeiter-werben-Mitarbeiter-Programm 

• Exklusive Mitarbeiterangebote mit hochwertigen Sonderkonditionen für Produkte und 
Leistungen renommierter Hersteller und Marken 

 

 

Informationen und eigene Erfahrungen:  

   

Seit nun mehr als 120 Jahren kümmert sich das Unternehmen um Dienstleistungen rund um die 
Gebäudetechnik. Die Mitarbeiter haben die Möglichkeit, national und international in 
spannenden Projekten für Kunden verschiedenster Branchen zu arbeiten, Ihre Ideen 
einzubringen und Verantwortung zu übernehmen.  

Hier glaubt man daran, dass jede Stimme zählt, dass jeder Beitrag wichtig ist und dass wahre 
Größe in der Vielfalt verschiedenster Charaktere, Nationalitäten und Glaubensrichtungen liegt. 
Der Job bringt mithilfe regelmäßiger Schulungen und Karrieregesprächen die bestmöglichen 
Perspektiven für das Wachstum des Einzelnen mit.  
Doch nicht nur die Fähigkeiten für den Job werden gefördert, sondern auch der Teamgeist durch 
Firmenevents, Sportangeboten und Kulturveranstaltungen.  

Ein Arbeitgeber mit umfassenden Entwicklungsprogrammen und Weiterbildungsmöglichkeiten, 
30 Tagen Urlaub und einem herzlichen Umgang auf allen Ebenen.  


