
Zur Erweiterung unseres Teams suchen wir ab sofort:

Bürokommunikationskauffrau/mann für 25-30 Stunden 

VoraussETZung 

•	 abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung
•	 Interesse an einer selbstständigen Tätigkeit im Büro
•	 organisationsfähigkeiten
•	 rechtsschreibsicherheit und sprachliches ausdrucksvermögen
•	 selbstständiges und  kundenorientiertes Denken 
•	 Hohe Leistungsbereitschaft, Zuverlässigkeit, Verantwortungsbewusstsein, Teamfä-

higkeit
•	 ausdauer, Flexibilität und stressfähigkeit
•	 sorgsamer und sparsamer umgang mit arbeitsmaterialien
•	 spaß an der arbeit, sie sind motiviert und haben Freude im umgang mit Kunden 

Lieferanten, Behörden, ect.

IHr arBEITspLaTZ umFassT FoLgEnDE InHaLTE

•	 selbstständige und betriebliche organisation, ordentliche Büroverwaltung  
•	 umgang mit moderner Kommunikationstechnik
•	 Kundenterminierung 
•	 Tägliche Korrespondenz , Erstellen eines Tagesrapport
•	 Führen von ordnungssystemen, Datenerfassung
•	 umgang mit Textverarbeitungs- und Tabellenkalkulationsprogrammen
•	 rechnungen schreiben, Frankieren der ausgangspost und Versendungen
•	 ablage von schriftverkehr, Lieferscheine, Bestellungen und Warenrücklieferscheine
•	 Eingabe von Kunden- und Lieferantenrechnung
•	 Begleitung und Verwaltung von Bauprojekten ( z.B. arbeitsstunden,- material-

haushalt, Fehler anderer Firmen die Zeit kosten, Baubesprechungen Vereinbarung 
schriftliche Bestätigungen von angeboten verwalten, aufmaß – und statistiken 
erstellen über produktiv und unproduktiv stunden )

•	 Verwaltung	und	Beschaffung	von	Büromaterialien,	Preisvergleich	im	Materialeinkauf
•	 Terminkoordination, Überwachung, Koordination zur Einhaltung der Liefertermin 

monteur Einteilung
•	 Betriebsbezogenes rechnungswesen, nachkalkulation und personalwesen
•	 Eingabe und Verwaltung der Tageslohnzettel –, Überstunden-,  urlaubsanträgen in 

Übersichtslisten
•	 Warenkunde, materialbestellung, Entgegennahme und prüfung der Ware, retouren-

bearbeitung
•	 prüfung der Lagerbestände und Bestellung bei unterschreitungen des meldebe-

standes
•	 Kassenverwaltung

unsEr angEBoT

•	 Festeinstellung, 
•	 Vielseitiger arbeitsplatz in einen netten, kollegialen Betrieb
•	 Tariflicher		Arbeitsvertrag
•	 auf Wunsch vermögswirksame Leistung

Haben wir Ihr Interesse geweckt?
Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekräftige
Bewerbung unter: rosita.orth@elektro-frey-gmbh.de


