
Bürokauffrau / 
Bürokaufmann
(m/w/d) – Vollzeit

Über uns
Metallbau Schmitt ist ein etabliertes Unternehmen im Metallbau 
und steht für Qualität und Zuverlässigkeit. Zur Verstärkung unseres 
Teams suchen wir Unterstützung im kaufmännischen Bereich.

Ihre Aufgaben
· Allgemeine Büro- und Verwaltungsarbeiten
· Erstellung von Angeboten und Rechnungen
· Kundenkommunikation per Telefon und E-Mail
· Terminorganisation und Koordination
· Unterstützung der Geschäftsleitung im Tagesgeschäft

Ihr Profil
· Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder 
  vergleichbare Qualifikation
· Sicherer Umgang mit gängigen PC-Programmen (z. B. Word, Excel)
· Strukturierte und selbstständige Arbeitsweise
· Organisationsgeschick und Teamfähigkeit
· Freundliches und professionelles Auftreten

Wir bieten
· Leistungsgerechte Vergütung
· Sicherer Arbeitsplatz in einem familiengeführten Unternehmen
· Angenehmes und kollegiales Arbeitsumfeld
· Abwechslungsreiche Tätigkeiten

Bewerbung
         info@metallbau-schmitt.com
         09528 / 1038
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Über uns 
Metallbau Schmitt ist ein familiengeführtes Unternehmen mit langjähriger Erfahrung im 
Metallbau. Wir stehen für Qualität, Präzision und maßgeschneiderte Lösungen – von der 
Planung bis zur Montage. 

 
 
Ihre Aufgaben 

 Konstruktion und Entwicklung von Metallbauteilen und -konstruktionen  
 Erstellung und Bearbeitung technischer Zeichnungen und 3D-Modelle  
 Planung und Umsetzung individueller Kundenprojekte  
 Enge Zusammenarbeit mit Fertigung und Montage  
 Optimierung bestehender Konstruktionen und Prozesse  
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Qualifikation  
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 Teamfähigkeit und Verantwortungsbewusstsein  
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 Angenehmes Arbeitsklima mit kurzen Entscheidungswegen  
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