
 

Wir sind ein mittelständisches, 
inhabergeführtes Unternehmen mit  
ca. 60 Mitarbeitern. Seit über 50 Jahren 
ist Elektro Reiter der Partner für 
Elektrotechnik. Als erfolgreicher 
Dienstleister im Bereich der Messtechnik, 
des Elektronanlagenbaus und der 
Elektroinstallation arbeiten wir für 
Pharmaindustrie, Gewerbe, Kommunen 
sowie Privatkunden im Raum  
Biberach an der Riss. 

Zur weiteren Verstärkung unseres 
wachsenden Teams suchen wir 
zum nächstmöglichen Eintritt in 
unbefristeter Anstellung: 

 

Kaufmännischer Mitarbeiter (m/w/d) 
 

 

Ihre Aufgaben 
 Erstellen der Unterlagen zur Rechnungsvorbereitung und Rechnungserstellung 
 Allgemeine Bürotätigkeiten 
 Entgegennahme von Telefonaten zur Auftragsannahme und Terminvereinbarung 
 Unterstützung bei der Erstellung von Angeboten 
 Allgemeiner Schriftverkehr 

Ihr Profil 
 Abgeschlossene Ausbildung in kaufmännischem oder technischem Beruf 
 Sicherer Umgang mit EDV-Systemen 
 Freundliches und verantwortungsbewusstes Auftreten 
 Flexibilität, Zuverlässigkeit, Einsatzbereitschaft und Belastbarkeit  
 Sorgfältiges Arbeiten und Teamfähigkeit 

Wir bieten Ihnen 
 Interessantes, vielfältiges Aufgabengebiet  
 Sicherer, unbefristeter Arbeitsplatz in der Region 
 Leistungsgerechte Vergütung und Weihnachtsgeld 
 30 Tage Urlaub  
 Weiterbildungsmöglichkeiten durch interne und externe Schulungen 
 Gutes Betriebsklima und die Arbeit in einem qualifizierten Team 
 Flache Hierarchiestrukturen und kurze Entscheidungswege 

 

Das ist die abwechslungsreiche Herausforderung, die Sie suchen? 

Dann freuen wir uns auf Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen unter Angabe  
Ihrer Gehaltsvorstellung: 

Ansprechpartner: Karl-Josef Maigler 
Adresse: Aspachstraße 4, 88400 Biberach a.d. Riss 
Mail:  info@elektro-reiter.de  
Phone: 07351 / 72376 
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