
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Büroleitung (m/w/d) 
Quereinsteigerinnen und Quereinsteiger sind herzlich willkommen! 

 

Was Sie unter anderem erwartet: 

▪ Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung  

▪ Steuerung, Erstellung und Überwachung der zeitnahen Abrechnungen 

▪ Mitwirkung bei der Budgeterstellung und -überwachung 

▪ Bearbeitung und Steuerung des Verwaltungsablaufs 

▪ Personalführung der kaufmännischen Mitarbeitenden (20 Personen) 

▪ Vorbereitende Lohnbuchhaltung der gewerblichen Mitarbeiter 

▪ Anfragen- und Auftragssteuerung, inkl. Nachverfolgung 

▪ Ansprechpartner für die Bauleitung in kaufm. Angelegenheiten 

▪ Erstellen von Nachkalkulationen 

▪ Führen, überwachen und Steuern von Wiedervorlagen und tagesaktuellen Listen 

▪ Kontakt zu Kunden, Dienstleistern und dem Team 
 

Was uns überzeugt: 

▪ Abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung und mehrjährige 
Berufserfahrung, bspw. Kauffrau/-mann für Büromanagement bestenfalls in 
einem Handwerksunternehmen 

▪ Erfahrung in der Führung und Leitung von Mitarbeitern 

▪ Erfahrungen in der Abrechnung von kumulierten Rechnungen sind 
zwingend erforderlich 

▪ Motivation, Durchsetzungsfähigkeit und starke Kommunikationsfähigkeit  

▪ Hohes Maß an Eigeninitiative, Zuverlässigkeit und Teamfähigkeit 

▪ Sicherer Umgang mit MS-Office Anwendungen  
 

Was wir Ihnen bieten: 

▪ Hohe Expertise für innerstädtische Verkehrssicherung 

▪ Eine langfristige und sichere Perspektive (unbefristeter Arbeitsvertrag) 

▪ Zukunftssicherer und wachsender Arbeitgeber 

▪ Familiäre Atmosphäre – seit 45 Jahren ist die B.A.S. ein mittelständisches Familienunternehmen 

▪ Intensive Einarbeitung vor Ort und überregional zur erfolgreichen Übernahme Ihrer Aufgaben 

▪ Zuzahlung zum Deutschland-Ticket oder einen Tankgutschein 

 

    Dortmund

HABEN WIR IHR INTERESSE AN EINER STELLE IN UNSEREM UNTERNEHMEN GEWECKT? 

DANN FREUEN WIR UNS AUF IHRE BEWERBUNG. 

 

Verkehrstechnik AG 

B.A.S. Verkehrstechnik AG ▪ Sabine Thieme ▪+49 5101 588 05-16 ▪ bewerbung@bas-verkehr.de 

 
 

Weiterhin bieten wir: 

30 Tage Urlaub 

Attraktive Vergütung Ihrer Arbeit 

Weiterbildungs- und 

Entwicklungsmaßnahmen 

Kindergartenzuschuss 

Betriebliche Altersvorsorge 

Berufliche und private 

Unfallversicherung 

Betriebsarzt 

Vorsorgeuntersuchungen 

Weitere verantwortungsvolle und 

zukunftsorientierte Tätigkeiten finden 

Sie hier. 

 

Starten Sie Ihre Karriere bei der  

B.A.S. Verkehrstechnik AG. 

mailto:bewerbung@bas-verkehr.de
https://jobs.bas.de/

