
  

 

Sprechen Sie uns an!    
    

BKP Berolina Polyester GmbH & Co. KG 
Heidering 28 
1627 Velten 

 Tel.: +49 (0)3304 20 88-123 
bewerbung @bkp-berolina.de 
bkp-berolina.de 

 

 

Die BKP Berolina Polyester GmbH & Co. KG ist ein weltweit agierender Anbieter auf dem Gebiet der grabenlosen Rohr- 
und Kanalsanierung. Das von der BKP Berolina entwickelte und patentierte Verfahren der Schlauchliner-Produktion auf 
Basis von glasfaserverstärkten Kunststoffen garantiert eine grabenlose, effiziente und kostengünstige Sanierung von 
Abwasserkanälen. 

 
 
Werden Sie ein wertvoller Teil unseres Teams als 

 

Kaufmännischer Mitarbeiter / Sachbearbeiter (m/w/d) 

 
in Vollzeit oder Teilzeit, ab sofort, an unserem Standort in Velten bei Berlin. 

  

Das sind Ihre Aufgaben 

 

 Verwaltung und Betreuung laufender Verträge (z. B. Telefon, Internet, Energie, Versicherun-
gen) 

 Organisation und Koordination rund um unseren Fuhrpark 

 Unterstützung im Bestellwesen (Material, Büromaterial, Dienstleistungen) 

 Korrespondenz mit Ämtern, Dienstleistern und Geschäftspartnern 

 Allgemeine Büroorganisation und administrative Tätigkeiten 

 Erstellung einfacher Auswertungen und Angebotsvergleiche 

 Unterstützung der kaufmännischen Leitung im Tagesgeschäft 

 

Das bringen Sie mit Darauf dürfen Sie sich freuen 

 Kaufmännische Ausbildung oder vergleich-
bare Qualifikation 

 Strukturierte und zuverlässige Arbeitsweise 

 Organisationsgeschick und Eigeninitiative 

 Sicheres und freundliches Auftreten 

 Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und 
Schrift 

 Englischkenntnisse von Vorteil 

 Gute Kenntnisse in MS Office 

 Erfahrungen mit ERP-Systemen von Vorteil 
 

 Langfristige Perspektive in einem stabilen 
Industrieunternehmen 

 Interessante, abwechslungsreiche Tätig-
keit mit flachen Hierarchien und Gestal-
tungsmöglichkeiten 

 eine marktgerechte Vergütung 

 Urlaubs- und Weihnachtsgeld 

 30 Tage Urlaub im Jahr 

 Möglichkeit eines Job-Rades 
 

Sie möchten Ihre Zukunft mit uns gestalten? Wir freuen auf Ihre Bewerbung! 
 
Bitte senden Sie Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen (Anschreiben, tabellarischer Lebenslauf, Zeug-
nisse, Qualifikationsnachweise) per E-Mail an bewerbung@bkp-berolina.de ein. 
 
Ihr Ansprechpartner rund um das Bewerbungsverfahren ist Herr Florian Börner (+49 (0) 3304 / 20 88-100). 
 

Personaldienstleister werden ausdrücklich gebeten von Angeboten abzusehen. 
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