
WIR SUCHEN DICH FÜR UNSER TEAM

BÜROKAUFFRAU / BÜROKAUFMANN (M/W/D) IM
SANITÄR- UND HEIZUNGSBEREICH IN VOLLZEIT

 WIR BIETEN

INTERESSE GEWECKT?
Dann senden Sie Ihre Unterlagen gerne 
per E-Mail an info@boger-gmbh.de oder
rufen Sie uns an unter 0711/4586635

Einen sicheren, unbefristeten und
abwechslungsreichen Arbeitsplatz in
einem familiären Handwerksbetrieb
Ein freundliches Team, das
zusammenhält und sich unterstützt
Faire Bezahlung, sowie zusätzliche
Sonderzahlungen und wertschätzender
Umgang auf Augenhöhe
Kurze Entscheidungswege und ein
offenes, kollegiales Miteinander
Attraktive Arbeitszeiten, damit Beruf und
Privatleben gut zusammenpassen
Eine gründliche Einarbeitung und
langfristige Perspektive in einem
Unternehmen mit Zukunft
Weiterbildungsmöglichkeiten fachlich
sowie persönlich
Kaffee & Getränke inklusive – und ein
Betrieb, in dem der Mensch zählt, 

      nicht nur die Arbeitszeit
Gemeinsame Aktivitäten wie
Sommerfeste, Weihnachtsfeiern oder
Teamevents, bei denen der Spaß nicht 

       zu kurz kommt 

  IHRE AUFGABEN

Allgemeine Büroorganisation und 
       administrative Unterstützung des Teams

Telefonische und schriftliche Kundenbetreuung
Erstellung und Bearbeitung von Angeboten,
Aufträgen und Rechnungen
Terminplanung und Koordination von

       Monteuren und Baustellen
Kommunikation mit Lieferanten und
Partnerbetrieben
Unterstützung der Geschäftsführung bei
täglichen Aufgaben

  IHR PROFIL

Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 
      (z. B. Bürokauffrau/-mann, Industrie-
       kauffrau/-mann oder vergleichbar)

Erfahrung im Handwerks- oder 
      Sanitärbereich von Vorteil

Sicherer Umgang mit MS Office und
idealerweise Branchen-Software
Organisationsgeschick, Teamfähigkeit und
Kommunikationsstärke
Selbstständige und strukturierte Arbeitsweise

tel:+497114586635

