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Kauffrau/Kaufmann für Büromanagement (m/w/d) 

Ihr Aufgabengebiet 

▪ Allgemeine Büro- und Verwaltungstätigkeiten  
▪ Korrespondenz und Telefonmanagement  
▪ Bearbeitung von Ein- und Ausgangsrechnungen  
▪ Pflege und Verwaltung von Daten und Dokumenten  
▪ Auftragsabwicklung und Rohstoffbeschaffung 
▪ Kommunikation mit Kunden, Lieferanten und internen 

Abteilungen 

Ihr Profil                    Das bieten wir Ihnen 

 
▪ Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, 

idealerweise als Kaufmann/-frau für 
Büromanagement oder vergleichbar  

▪ Selbstständige, strukturierte und zuverlässige 
Arbeitsweise  

▪ Organisationsgeschick und Teamfähigkeit  
▪ Freundliches Auftreten und gutes 

Kommunikationsvermögen 
▪ Gute Deutsch- und Englischkenntnisse 

 

 

 

▪ … 

Die Fenos AG ist ein junges, dynamisches und unabhängiges Formulierhaus, das für innovative und 
nachhaltige Lösungen in den Bereichen PUR-Schaumsysteme und Schmelzklebstoffe steht. Wir sind ein 
gesundes, mittelständisches Chemieunternehmen, welches stets auf der Suche nach kompetenten und 
motivierten Fachkräften ist. Werden auch Sie ein Teil unseres Teams als 

Wir haben Ihr Interesse geweckt? 
 
Wenn Sie sich mit diesem Aufgabengebiet identifizieren können und Sie diese neue Herausforderung 
reizt, dann melden Sie sich gerne bei uns – wir freuen uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung! 

Bitte senden Sie uns Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen per E-Mail an karriere@fenos.de. 

▪ Anstellung in Teilzeit 
▪ Systematische Einarbeitung für eine 

langfristig orientierte Zusammenarbeit 
▪ Verantwortungsvolle und 

abwechslungsreiche Tätigkeiten in 
einem leistungsstarken Team mit 
familiärer Atmosphäre 

▪ Wettbewerbsfähiges Gehalt 
▪ Homeoffice möglich 


