
Als Hersteller von hochwertigem Innenausbau im Privat- sowie im Hotel- und Gastronomiebereich 
beliefern wir einen sehr exklusiven Kundenkreis in ganz Deutschland, der Schweiz und Österreich. 
Von der Planung über Fertigung bis zum Einbau liefern wir Inneneinrichtungen für gehobene An-
sprüche aus einer Hand! Mit ca. 110 Mitarbeitern an unterschiedlichen Standorten entwickeln wir 
Komplettlösungen.

ZUKÜNFTIGES AUFGABENGEBIET
• Besucher- und Kundenbegrüßung und Emp-

fang Telefonannahme, Beratung und Weiter-
leitung von Anrufen an die entsprechenden 
Abteilungen, Bearbeiten von Kataloganfragen 
etc. 

• Organisation und Betreuung von 
• Kundenterminen 
• Organisatorische und administrative Aufga-

ben und Bürotätigkeiten 
• Allgemeine Büroorganisation & Unterstützung 

der Fachbereiche: Bestellungen, Schreiben 
von Kundenbriefen, Bearbeitung und Betreu-
ung unseres Postverkehrs und Emailaccounts, 
Unterstützung bei Marketingaktionen,  
Artikelauszeichnung   

• Organisation und Betreuung von internen 
Firmen- und Kundenevents 

• Betreuung unseres Ebay-Accounts und Son-
derverkaufs 

• (Vertretungsweise) Unterstützung im Verkauf 
und im Einrichtungshaus 

• Artikelauszeichnung, Lieferantenbestellungen 

IHRE QUALIFIZIERUNG
• Eine abgeschlossene kaufmännische  

Ausbildung oder ähnliche Qualif ikationen 
sind wünschenswert 

• Sie zeichnen sich durch eine hervorragende 
Kommunikationsfähigkeit aus und können auf 
Kundenbedürfnisse eingehen

• Der Umgang mit Menschen bereitet ihnen 
Freude

• Ihr kaufmännisches und organisatorisches 
Geschick ermöglicht Ihnen eine präzise Ab-
wicklung von Kundenangelegenheiten

• Freundliche, selbstständige und dienstleis-
tungsorientierte Arbeitsweise

• Hohes Maß an Kreativität und Eigeninitiative
• Gute Englischkenntnisse
• Gute PC-Kenntnisse (MS Off ice, Outlook)

Ansprechpartnerin:  
Beate Jehle
Leiterin Personal
jobs@baur-bwf.de

BAUR WohnFaszination GmbH 
GE Tiefenhäusern 2, D-79862 Höchenschwand
www.baur-bwf.de

Empfangsmitarbeiter & 
Officemanagement (m/w/d) Vollzeit/Teilzeit


