
Wir 
suchen 

Verstärkung 

Ihre Aufgaben : 

Sachbearbeiter (m/w/d)
im Backoffice 

• abgeschlossene 
Kaufmännische 
Ausbildung  oder 

vergleichbare Qualifikation

• Sie haben ein 
Kommunikations- und 
VVerhandlungsgeschick

•Selbstständige, 
engagierte 

und verantwortungsvolle 
Arbeitsweise

• Teamfähigkeit

•sehr Gute 
EEDV Kenntnisse, 
Sicherer Umgang 
mit MS Office

•weitere Kenntnisse
wie in Adobe Photoshop,
Indesign von Vorteil

• Besitz des 
FühFührerscheins der 

Klasse B

Ihre Qualifikation :

      Wir bieten Ihnen:

• 4 - Tage - woche
 

• 20 Tage Urlaub

• einen unbefristeten 
Arbeitsvertrag in Vollzeit 

•• Arbeiten in einem 
tollen Team

• Betriebliche
 Altersvorsorge

• Zahnzusatzversicherung

• Regelmäßige Team Buildings

• faire Bezahlung 
je naje nach Qualifikation 

• moderner 
ergonomischer Arbeitsplatz

mit elektr. Stehschreibtisch und 
und 2 Bildschirmen

 
• Kommunikation 
mit Auftraggebern 
vor/während und nach 

Abschluss des Bauvorhabens: 
Baubeginn- und 

FFertigstellunganzeigen; 
Erstellen aller notwendigen 

Bescheinigungen
 (z.B. Mindestlohnbescheinigungen); 

Anmeldung der Mitarbeiter 
auf den Baustellen; 

Erstellen von Dokumentationen 

•• Fuhrparkmanagement: 
Planung von 

Werkstattterminen 
und Organisation 
der Ersatzwagen

•Arbeitnehmerüberlassung: 
Beschaffung/Abwicklung 
und Einsatzplanung und Einsatzplanung 
von Leihkräften

•Werbedesign:
Erstellen/Entwerfen von 

Geschäftsbriefen 
zu wichtigen Anlässen 

(Weihnachten, Jubiläen etc.),
EntwuEntwurf von verschiedenen 
Logos für Werbezwecke

www.seiffert-lueftungstechnik.de

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung 
bewerbungen@

seiffert-lueftungstechnik.de


