Stahlbau - Metallbau - Haustechnik

Wir sind ein mittelstandisches Unternehmen in 02829 Markersdorf (bei Gorlitz). Unsere Geschaftsbe-
reiche sind Stahlbau, Metallbau und Haustechnik.

Unser Bereich Stahlbau ist dabei die tragende Saule des Unternehmens.

Wir suchen ab sofort einen

Sachbearbeiter Stahlbau (m/w/d)

Ihr Aufgabengebiet umfasst folgende Themen:

- allgemeine Burotatigkeiten und Blroorganisation

- Rechnungsbearbeitung (Ein- und Ausgangsrechnungen), Rechnungslegung

- Anlegen von Auftragen

- Materialwirtschaft (Anfragen, Bestellung, Prafung, Wareneingangs- und Verbrauchsbuchung)

- Zuarbeiten Controlling, Monatsabschluss

- Schriftverkehr zu Kunden, Auftraggebern, Lieferanten, Geschéaftspartnern und Behdrden

- Einholen und Aufbereiten von verschiedensten Informationen und Daten und Anfertigung
von Statistiken

Von Vorteil ist eine abgeschlossene Ausbildung als Burokauffrau/-mann bzw. Industriekauffrau/-mann
und Berufserfahrung. Angedacht ist die Stelle fur 30 h — 40 h/Woche.

Wir wiinschen uns Leistungsbereitschaft, eine zielorientierte Arbeitsweise verbunden mit Kommunika-
tionsvermdgen und Teamfahigkeit. Die Zufriedenheit unserer Mitarbeiter sowie die persénliche und
fachliche Entwicklung haben in unserem Unternehmen einen hohen Stellenwert.

Konnten wir Ihr Interesse wecken? Dann freuen wir uns Uber lhre schriftliche Bewerbung, bevorzugt
per E-Mail, an:

Metallbau Schubert GmbH

Fr. Thun

Erligheimer Ring 3

02829 Markersdorf
bewerbung@metallbau-schubert.de
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