
 
 
 
Überall, wo laute Industriegeräusche wahrgenommen werden, löst BBM Akustik Technologie seit über 
40 Jahren Schallschutzaufgaben. Wir sind ein mittelständisches Unternehmen und Teil der internationalen 
Müller-BBM Group.  

 

Zur Verstärkung unseres Teams an den Standorten Planegg bei München oder Gelsenkirchen suchen wir 
eine 

Teamassistenz (m/w/d) 
in Voll- oder Teilzeit 

Ihre Aufgaben: 

• Telefonzentrale, Posteingang, -ausgang, allgemeine Sekretariatsaufgaben 
• Durchführung von Terminvereinbarungen und Reisebuchungen 
• Erstellung und Buchung von Kunden-Rechnungen (auch für Export-Leistungen und 

Auslandsmontagen) inklusive Mahnwesen 
• Buchung von Lieferantenrechnungen 
• Übernahme administrativer Assistenztätigkeiten für die kaufmännische Leitung und das Team 

Ihr Profil: 

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung (oder ein betriebswirtschaftliches Studium) 
• Idealerweise Kenntnisse in der Rechnungsbearbeitung und Rechnungsstellung sowie im Export 
• Kenntnisse in der Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung sowie im Außenhandel und damit 

verbundener Umsatzsteuerregeln sind hilfreich 
• Sicher im Umgang mit MS-Office und ERP-Programmen  
• Gute Englischkenntnisse 
• Rasche Auffassungsgabe, Flexibilität und Teamgeist 

 

Unser Angebot: 

• Abwechslungsreiche Aufgaben in einem internationalen Umfeld 
• Angenehmes Betriebsklima und ein moderner Arbeitsplatz 
• Außergewöhnliches Mitarbeitereigentümer-Modell 
• Sehr gute Sozialleistungen wie beispielsweise eine betriebliche Altersversorgung 

 

Sind Sie interessiert? Dann senden Sie bitte Ihre Bewerbung mit Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung an: 

: 

BBM Akustik Technologie GmbH 
Herrn Tobias Huber 
Helmut-A.-Müller-Str. 1 - 5, 82152 Planegg bei München 

Tel: +49 89-891364-0 | karriere@bbm-akustik.de 

www.bbm-akustik.de | LinkedIn  

mailto:karriere@bbm-akustik.de
https://www.bbm-akustik.de/
https://www.linkedin.com/company/bbm-at



