
Stellenausschreibung 
 

Wir sind ein Elektroinstallationsbetrieb und suchen zum sofortigen Eintritt: 

Büromitarbeiter/in  –  Voll-/ Teilzeit 

 

Anforderungen:  

• abgeschlossene Kaufmännische Ausbildung (HAK, HBLA oder Lehre) 

• fundierte MS Office Kenntnisse 

• Buchhaltungs- und Lohnverrechnungskenntnisse von Vorteil 

• selbstständiger und eigenverantwortlicher Arbeitsstil 

• Zuverlässigkeit, Organisationstalent und Teamfähigkeit 

Aufgabengebiet: 

• Kundenkorrespondenz 

• Angebotserstellung 

• Fakturierung und Datenpflege 

• E-Mail-Verkehr 

• allg. Büroablauf 

Wir bieten:  

• Dauerdienstverhältnis 

• spannende und abwechslungsreiche Tätigkeit 

• Entlohnung nach KV, Überbezahlung je nach Qualifikation und Erfahrung möglich 

 

Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen! 

 


