
WIR BIETEN 
MEHR ALS FASSADE

 www.klumpjan-metallbau.de 

WIR SUCHEN AB SOFORT IN VOLL-ODER TEILZEIT 
KAUFMÄNNISCHE/-R ANGESTELLTE/-R 

…sich einen Beruf in einem Unternehmen, das Ihre Stärken schätzt! Einen Arbeitgeber, der viel Erfahrung 
mitbringt und Ihnen einen Arbeitsplatz bietet, mit dem Sie langfristig planen können. Mit einer gesunden 
Work-/Life-Balance, übertariflichem Lohn und einem Team, das Sie unterstützt. Dann sollten wir uns unbed-
ingt kennenlernen!

SIE WÜNSCHEN…

…eine interessante und abwechslungsreiche Tätigkeit in einem jungen und ambitionierten Team eines erfol-
greichen Familienunternehmens. Dabei werden Sie bei einer leistungsgerechten Entlohnung frei und eigen-
verantwortlich an Ihrem Arbeitsplatz schalten und walten können. Auf sich gestellt ist bei uns natürlich 
trotzdem niemand – Teamwork ist bei uns Herzenssache und gehört fest zu unseren Unternehmenswerten.

Senden Sie bitte Ihre aussagekräftige Bewerbung an: 

SIE ERWARTET...

DANN SIND SIE BEI UNS GENAU RICHTIG! WIR FREUEN UNS AUF SIE!

die komplette Korrespondenz unserer Projektleiter und allgemeine Organisationsaufgaben 
Recherchearbeiten und die Aufbereitung von Informationen 
das Nachhalten von Terminen 
allgemeine administrative Aufgaben

ZU IHREN VIELFÄLTIGEN UND VERANTWORTUNGSVOLLE AUFGABEN 
GEHÖREN UNTER ANDEREM…

eine erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vorzugsweise eine Ausbildung als 
Rechtsanwalts- und Notarfachangestellte/-r
sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 
einen  Umgang mit MS-Office
ein gutes Verständnis für betriebswirtschaftliche Zusammenhänge
ein stets freundliches und souveränes Auftreten
eine schnelle Auffassungsgabe und selbstständige Herangehensweise
Teamorientierung und persönliches Engagement

SIE HABEN...
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