
 

 

  

 

Die Beverage Business Services GmbH ist Prozess-Spezialist und Dienstleister für Unternehmen der 

Getränkebranche. Wir sind Teil der Radeberger Gruppe und haben den Auftrag, Dienstleistungen für 

unsere Kunden zu erbringen und all ihren Anforderungen gerecht zu werden.  

Wir schaffen Freiraum für unsere Kunden, damit diese sich auf ihre Kernkompetenzen konzentrieren 

können. Dafür entwickeln wir unsere Prozesse stetig weiter und binden neue Technologien 

gewinnbringend ein.  

Wir suchen in Dortmund zum nächstmöglichen Zeitpunkt 
 

Mitarbeiter Vertragsmanagement / Sales Services (m/w/d) 
in Vollzeit  

 
Ihre Aufgaben 

• Erstellung von Gastro-Partnerschaftsverträgen sowie sonstigen Vertragsdokumenten unter Nutzung des 

Systems XFT 

• Kontrolle der Vertragsrückläufe, Überwachung der Widerrufsfristen und Prüfung der vertraglichen 

Voraussetzungen zur Freigabe von Leistungen 

• Unterstützung der hausinternen Vertriebsjuristen bei der Erstellung juristischer Korrespondenz 

• Erstellung von Vertragskündigungen sowie Archivieren aller vertragsrelevanten Unterlagen 

• Enge Zusammenarbeit mit den Kollegen des Vertriebsrechts bei vom Standard abweichenden 

Formulierungen und Einholen von Vertragsunterschriften 

Ihr Profil 
 

• Ausbildung: Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, optimalerweise als Rechtsanwalts- und 

Notarfachangestellte (m/w/d) 

• Fachkenntnisse: Erfahrung im Bereich Vertragsmanagement, Text und Sprache mit rechtlichem Hintergrund 

• IT-Kompetenz: Sicherer Umgang mit MS-Office (Word, Excel)  

• Arbeitsweise: Sorgfältige und strukturierte Arbeitsweise, ausgeprägte Serviceorientierung 

• Persönlichkeit: Schnelle Auffassungsgabe, Durchsetzungsvermögen und Teamfähigkeit 
 

Wir bieten 
  

• Sicherer Arbeitsplatz: Ein unbefristetes Arbeitsverhältnis, das langfristige Perspektiven bietet. 

• Flexibilität: Gleitzeit und die Möglichkeit zu anteiligem mobilem Arbeiten. 

• Vielfalt: Abwechslungsreiche Tätigkeiten in einem dynamischen Umfeld. 

• Raum für Innovation: Hoher Grad an Flexibilität und Raum für Ihre eigenen Ideen und Inputs. 

• Teamkultur: Ein leistungsstarkes Arbeitsumfeld, in dem wertschätzendes Miteinander gelebt wird. 

• Motivation und Spaß: Ein motiviertes Team, das mit Freude bei der Arbeit ist und sich auf Sie freut. 

Haben wir Ihr Interesse geweckt und möchten Sie Ihre Fähigkeiten und Ihr Engagement in ein 
wachstumsstarkes Unternehmen einbringen? Dann sollten wir uns kennenlernen. 
 
Bitte senden Sie Ihre Bewerbung per E-Mail mit Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung und dem frühesten 
Eintrittstermin an: bewerbung@bb-services.de 
 
Beverage Business Services GmbH • BBS Bewerbungsteam •   
Lütgendortmunder Hellweg 242, 44388 Dortmund  
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