
 

 

 

Kaufmännische Fachkraft (m/w/d)      
   in Teilzeit (ca. 15 Stunden wöchentlich) 

 

Du hast Lust auf Veränderung oder suchst spannende und abwechslungsreiche Aufgaben für den 
Wiedereinstieg in den Beruf? Dann freut sich unser Team auf dich als  

 

 

Was machst du bei uns?  
• Klassische kaufmännische Aufgaben in 

Organisation und Verwaltung, z. B. 
Rechnungserstellung, Bestellungen, Annahme 
und Weiterleitung von E-Mails und Telefonaten 

• Ansprechpartner als Schnittstelle zwischen 
Verwaltung und Produktion  

• Übernahme von Assistenzaufgaben 
• Vertretung für KollegInnen  
• Empfang und Begleitung von Besuchern 
• Unterstützung bei Digitalisierungsprozessen  

Worauf kannst du dich freuen? 
• Aufgaben in einem Unternehmen, das Wert auf 

guten Teamgeist und Familienfreundlichkeit legt 
• Arbeiten in einem modernen Arbeitsumfeld  
• Unser Geburtstagsgeschenk an dich  – an diesem 

Tag hast du frei  
• Flexible Urlaubsplanung 
• Weitere Benefits, z. B. Teamevents,  

Mitarbeiter-Rabatte	
• Firmenparkplatz	

	

Was bringst du mit? 
• Kfm. Ausbildung oder gute Erfahrung im 

Büromanagement 
• Kenntnisse im Umgang mit 

Warenwirtschaftssystemen, z. B. ERP 
• Kommunikations- und Teamfähigkeit, gute 

Deutschkenntnisse,  
• Leistungsbereitschaft und Zuverlässigkeit 
• Spaß an der Arbeit und Interesse an neuen 

Herausforderungen, z. B. Digitalisierung und KI 
• Interesse an einer langfristigen Beschäftigung 

mit Weiterentwicklungsmöglichkeiten, sowohl 
inhaltlich als auch stundentechnisch 
 


