
Zum nächstmöglichen Zeitpunkt suchen wir eine/n

BÜROKAUFMANN  /  BÜROKAUFFRAU
(m / w / d)

Ihre Aufgaben
•	 Sie erstellen Angebote und Aufträge

•	 Sie erfassen Bestellungen und prüfen die Auftragsbestätigungen

•	 Sie erstellen und verbuchen die Rechnungen

•	 Sie sind Ansprechpartner f ür unseren Kunden

Ihr Profil
•	 Sie haben eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder  

bereits Berufserfahrung im handwerklichen Bereich oder Großhandel

•	 Sie besitzen gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

•	 Sie verfügen über gute EDV-Kenntnisse, insbesondere  
in den gängigen MS-Office-Programmen (Excel, Word)

•	 Sorgfältiges und strukturiertes Arbeiten 

•	 Sie arbeiten gern mit Menschen zusammen

Unser Angebot
Wir bieten Ihnen einen abwechslungsreichen Arbeitsplatz in Vollzeit/Teilzeit in einem 
erfolgreichen Familienbetrieb. Sie erwartet ein junges, sympatisches Team und eine 
außertarifliche sowie leistungsorientierte Entlohnung. Unser Betrieb ist sehr gut über  
den öffentlichen Nahverkehr erreichbar.

Wir freuen uns auf Sie!

Bitte senden Sie Ihre  
aussagekräftige Bewerbung an: 

JB Haustechnik
Neufarner Straße 14 | 85586 Poing
Telefon	 08121-476 63 38
E-Mail	 jb@jb-haustechnik.de
Internet	 www.jb-haustechnik.de

Die JB Haustechnik mit Sitz in Poing bei 

München ist ein leidenschaftlicher Hand-

werksbetrieb seit 2009 für Wohlfühlbäder 

und mehr. Als Meisterbetrieb übernehmen  

wir die Installation und Wartung von 

Heizungsanlagen, Wärmepumpen, sowie 

Sanitär-Installationen und -Sanierungen.

Schon  
gehört?

WIR  
SUCHEN  
VERSTÄR- 
KUNG!


