
  
  

 
 
Zur Verstärkung unseres Teams 
suchen wir eine: 
 

BÜROK AUFFRAU(m/w/d) in Voll-/ Teilzeit 
befristet auf 2 Jahre mit der Option auf eine Festanstellung 

 

Wir sind ein langjähriges Unternehmen unter junger Führung in dem Bereich Sanitär, Heizung, Elektro- 

technik, Lüftung und Klima mit einem motivierten Team sowie einer flachen Hierarchie. An unserem 

Standort in Schwendi bieten wir einen festen Arbeitsplatz mit interessanten und abwechslungsreichen 

Beschäftigungen. 

Ihr Profil: Ihr Aufgaben: 

▶ Eine abgeschlossene kaufmännische 

Ausbildung 
▶ Telefonischer Kundenkontakt 

▶ Korrespondenz 

▶ 

▶ 

▶ 

▶ 

▶ 

▶ 

Strukturierte und selbstständige Arbeitsweise ▶ Terminierung des Kundendienstes 
Teamfähigkeit und Zuverlässigkeit ▶ Rechnungserstellung aus Montageberichten 

▶ Angebotserstellung nach Vorlage Kenntnisse in Microsoft Office (Word, Excel) 

Mehrjährige Berufserfahrung wünschenswert ▶ Allgemein alle anfallenden Bürotätigkeiten 
Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 

Kenntnisse in der Sanitär-, Heizung-, 

und Klima-Branche wünschenswert 

Unsere Leistungen: 

▶ 

▶ 

▶ 

Stabilität und Sicherheit in einem krisenbeständigen Handwerksbetrieb 

Kollegiales Arbeitsumfeld in einem tollen Betriebsklima 

Leistungsgerechte Bezahlung 

Bitte senden Sie uns eine aussagekräftige 
Bewerbung per Mail an: 

Miriam Müller│ m.mueller@htd-maurer.de 

HTD Maurer GmbH 

Hohlweg 11, 88477 Schwendi 

07353/981180│ www.htd-maurer.de 


