
 
 
 
 

Kfm. Mitarbeiter/in - Teilzeit für Sanitär/Heizungsfirma 
 
Wir, die Firma Ziegler GmbH & Co KG sind ein familiengeführtes  
Unternehmen und suchen ab sofort eine Allround-Kraft (m/w/d)  
zur Unterstützung in unserem Büro. 
 
Ihre Aufgaben: 
Telefonbetreuung 
Auftragsbearbeitung 
Vorbereitung der Finanzbuchhaltung 
Abwicklung des Zahlungsverkehrs 
Prüfung und Verbuchung der Ein- und Ausgangsrechnungen 
Mahnwesen 
Pflege unserer Kundenstammdaten 
Organisation und allgemeine Verwaltungsaufgaben 
 
Das bringen Sie mit: 
Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 
Gute Kenntnisse in MS Office (Outlook, Word, Excel) 
Flexibilität, Einsatzbereitschaft und Eigeninitiative 
Teamfähigkeit und Freude am Kundenkontakt 
 
Unser Angebot: 
Attraktive Vergütung und finanzielle Zuschüsse: Urlaubsgeld · Weihnachtsgeld 
Faires Miteinander: gutes Betriebsklima · kollegiale Zusammenarbeit·  
Umfassende und intensive Einarbeitung  
Familiengeführtes, aufgeschlossenes Unternehmen  
Flache Hierarchien 
Selbstständiges Arbeiten 
 
 
 
 
Ansprechpartner:   
Herr Andreas Ziegler 
Mobil: 0179-5313486 
a.ziegler@ziegler-bhs.de 
 

 
  


