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Deine Aufgaben

•	 Erstellung	von	Angeboten	und	Aufträgen	

•	 Allgemeine	Bürotätigkeiten	

•	 Eigenständige	Angebotskalkulation	und	Wareneinkauf

•	 Unterstützung	bei	buchhalterischen	Aufgaben	

•	 Datenerfassung	und	Dokumentation

•	 Telefonische	und	schriftliche	Betreuung	unserer	Kunden

Das bringst du mit

•	 Erfahrung	im	elektrotechnischen	Bereich	bzw.	technisches	Verständnis	

•	 Kaufmännische	Ausbildung	wünschenswert

•	 Gute	PC	und	MS	Office-Kenntnisse	

•	 Lösungsorientiertes	Denken	

•	 Selbständige,	strukturierte	und	verantwortungsvolle	Arbeitsweise		

•	 Freude	am	Umgang	mit	Zahlen	sowie	analytisches	und	logisches	Verständnis

•	 Schnelle	Auffassungsgabe

Das bieten wir Dir

•	 Fester,	Unbefristeter	Arbeitsvertrag	

•	 Vollzeitstelle	(40h/Woche),	auch	Teilzeit	möglich

•	 Hybrides	Arbeiten	möglich	(Mischung	aus	Homeoffice	&	Büro)

•	 Fest	planbare	Arbeitszeiten	von	Montag	bis	Freitag	

•	 Interessante	und	herausfordernde	Projekte	

•	 Umfassende	Einarbeitung	

•	 Motiviertes,	junges	Kollegenteam	

•	 Gute	Verkehrsanbindung

•	 Förderung	von	Weiterbildung	und	Qualifizierungen

Wer wir sind	
	
Die	Elektro	Kirsch	GmbH	ist	ein	mittelständi-
sches	Handwerksunternehmen	mit	Firmen-
sitz	in	Chemnitz.		
	
Wir	errichten,	betreuen	und	warten	gebäude-
technische	Anlagen,	Kommunikations-	und	
Beleuchtungstechnik,	sowohl	in	privater	als	
auch	in	gewerblicher	Umgebung.				

Zur	Verstärkung	unseres	Teams	suchen		
wir	zum	nächstmöglichen	Zeitpunkt	eine		
Bürokraft	(m/w/d).

Haben	wir	Dein	Interesse	geweckt?	
Dann	freuen	wir	uns	auf	Deine	aussagekräfti-
gen	Bewerbungsunterlagen	per	E-Mail	an:	

kontakt@elektro-kirsch.de		
	

Oder	per	Post	an:	

Elektro	Kirsch	GmbH
Hermann-Pöge-Straße	1
09120	Chemnitz	

0371	-	234	60	993
kontakt@elektro-kirsch.de
www.elektro-kirsch.de

Mitarbeiter technischer Innendienst 
(m/w/d)


