
 

 

Stellenangebot 

Sachbearbeiter Verwaltung (m/w/d) Teilzeit (20–25 Std./Woche) – Standort Dresden 

Arbeitsbeginn: ab sofort 

Die BNS GmbH ist ein mittelständisches Unternehmen. Seit über 30 Jahren sind wir ein zuverlässiger 

Partner bei der Vermietung, dem Verkauf und Service von Baumaschinen.  

Zur Verstärkung unseres Teams am Standort Dresden suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt 

einen Sachbearbeiter (m/w/d) in Teilzeit. 

Ihre Aufgaben 

• Allgemeine Verwaltungs- und Organisationsaufgaben 

• Pflege und Verwaltung von Kunden-, Lieferanten- und Gerätedaten 

• Unterstützung im Schriftverkehr und bei der internen Kommunikation 

• Bearbeitung von Ein- und Ausgangspost sowie Dokumentenablage 

• Abrechnung von Mietverträgen und Erstellung von Rechnungen und Belegen 

Ihr Profil 

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation 

• Berufserfahrung im Bereich Verwaltung / Sachbearbeitung wünschenswert 

• Selbstständige, zuverlässige und strukturierte Arbeitsweise 

• Sicherer Umgang mit MS Office (insbesondere Word, Excel, Outlook) 

• Freundliches und professionelles Auftreten sowie Teamfähigkeit 

Wir bieten 

• Eine abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tätigkeit in einem freundlichen Team 

• Flexible, familienfreundliche Arbeitszeiten im Rahmen der Teilzeitstelle (20–25 Std./Woche) 

• Leistungsgerechte Vergütung und langfristige Perspektive 

• Urlaubsgeld, Weihnachtsgeld, vermögenswirksame Leistungen, betriebliche Altersvorsorge 

• Zuschuss zu Kinderbetreuungskosten 

• Einen sicheren Arbeitsplatz in einem zukunftsorientierten Unternehmen 

• Strukturierte Einarbeitung und Unterstützung im Tagesgeschäft 

Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung – gerne per E-Mail: 

� s.scheibe@bns-baumaschinen.de 

Oder postalisch an: BNS Baumaschinen GmbH Bremer Str. 37 01067 Dresden 

Für Rückfragen steht Ihnen Herr Scheibe gerne telefonisch unter 0351 – 49989-60 zur Verfügung. 


