
 

 
 

 

        Entsorgung mit Weitblick 
 

 
 
 

Die B&B Recycling GmbH ist ein erfolgreicher Entsorgungsfachbetrieb. Die Entsorgung und 
das Recycling von Metallen, Legierungs-/ Stahlschrotten, Wertstoffen aller Art und 
sonstigen Reststoffen sind unsere Spezialität. Wir betreiben Metallrecycling und 
Abfallentsorgung mit modernsten Mitteln und arbeiten in einem weltweiten Verkaufs- und 
Exportnetzwerk. 

 
Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir eine 
 

Büro-Allroundkraft (m/w/d) 
 

Die Aufgabe 
Wir erwarten Office-Profis mit fundierten Kenntnissen in den Bereichen Büro-Organisation, 
Korrespondenz, Terminorganisation sowie die entsprechenden PC-Anwendungen. Sie sind 
die erste Anlaufstelle für unsere Kunden und für Kundenanfragen sowie die 
Auftragsannahme zuständig. Zudem sind Sie für alle anfallenden administrativen 
Tätigkeiten verantwortlich. 
 
Ihr Profil 
Sie haben eine angenehme, freundliche Telefonstimme und besitzen überdurchschnittliche 
kommunikative Fähigkeiten. Der Umgang mit modernen Kommunikationsmitteln ist für Sie 
selbstverständlich und Sie sind vertraut mit dem MS-Office-Paket. Kenntnisse der 
englischen Sprache sind von Vorteil. Kenntnisse im Bereich Abfallwirtschaft/Recycling sind 
wünschenswert. Gewandte Umgangsformen und Fingerspitzengefühl in der 
Zusammenarbeit mit Ihren Chefs setzen wir voraus. Sie zeichnen sich durch hohe 
Belastbarkeit, Engagement, Zuverlässigkeit und Loyalität aus. Eine selbständige und 
gründliche Arbeitsweise ist für Sie selbstverständlich. 
 
Wir bieten Ihnen ein interessantes Aufgabengebiet, die Sicherheit eines erfolgreichen 
Unternehmens in einem wachsenden Umfeld, sowie eine leistungsgerechte, der Position 
entsprechende Vergütung. 
 
Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Ihre aussagefähigen 
Bewerbungsunterlagen, die Sie bitte unter Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung und Ihres 
frühestmöglichen Eintrittstermins an nachstehende Adresse vorzugsweise per E-Mail 
senden: 

 
B&B Recycling GmbH 
Frau Tina Krause 
Mittenwalder Str. 15 
12529 Schönefeld OT Selchow 
E-Mail: bewerbung@bb-recycling.de 

 


