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Kaufmännischer Mitarbeiter im techn. Sekretariat (m/w/d) in Vollzeit 
 
Ihre Aufgaben: 
 
Ihr Aufgabenschwerpunkt liegt in der organisatorischen und administrativen Unterstützung unserer Bauleitung sowie unseren 
Planern. 
 
Dazu gehört die allgemeine Büroorganisation, wie 

- Erstellung von Protokollen und Briefen 

- Angebotsbearbeitung 

- Rechnungsprüfung 

- Projektarbeit wie beispielsweise Erstellung von Terminplänen 

- Bestellung von Büromaterial 

- Dokumentenverwaltung 

- Postbearbeitung 

Bei abgeschlossener Ausbildung als Bauzeichner (m/w/d) ist auch die Unterstützung beim Zeichnen möglich 
 
Ihr Profil: 

- Sie haben eine kaufmännische Ausbildung oder eine Ausbildung zum Bauzeichner erfolgreich abgeschlossen und 

bringen bereits Berufserfahrung in der Büroorganisation und Zuarbeit mit 

(mit genügend Engagement und Willenskraft neue Dinge zu lernen, ist Berufserfahrung nicht zwingend notwendig) 

- aufgrund der Aufgabenstellung ist ein technisches Verständnis sowie eine Affinität zu Zahlen und Technik notwendig 

- Sie können sich gut vorstellen in einem lebhaften Umfeld konzentriert, sorgfältig und gewissenhaft zu arbeiten 

- sichere MS- Office-Kenntnisse setzen wir voraus 

- Organisationsfähigkeit, Kommunikationsstärke, Diskretion, Durchsetzungsvermögen und Verantwortungsbewusstsein 

runden Ihr Profil ab 

- muttersprachliches Deutschniveau 

Ihre Perspektiven: 
- wir suchen Sie zur langfristigen Unterstützung für unser über 60 Jahre bestehendes Unternehmen mit familiärer 

Atmosphäre und überwiegend langjährigen Mitarbeitern 

- es erwartet Sie ein interessantes und breit gefächertes Aufgabengebiet in einem technisch-orientierten Umfeld 

- flache Hierarchien und kurze Entscheidungswege  

- laufendes Fortbildungsangebot 

 

Wir befinden uns in Bahnhofsnähe (12 min zu Fuß), zudem ist die Straßenbahnhaltestelle nah (ca. 8 min zu Fuß) 
 
Interessiert? Dann sende uns umgehend Deine Bewerbung mit den üblichen Unterlagen, Gehaltsvorstellung und Verfügbarkeit 
an l.koehler@kab-online.de (Frau Laura Köhler).   
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