
 

Wir suchen eine/n 

Bürokauffrau/ 

Bürokaufmann 

(m/w/d) in Vollzeit 

an unserem Hauptsitz im 

Gewerbepark in 93158 

Teublitz 

Nähere Informationen finden Sie in 

der Stellenbeschreibung  



Stellenbeschreibung Bürokauffrau/Bürokaufmann (m/w/d)  
Einsatzort: Im Gewerbepark, 93158 Teublitz 

info@getraenke-scharl.de  -  09471/9933-14 Frau Scharl 

Wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt nach einem kompetenten und eigenständigen 

Mitarbeiter in Vollzeit, der uns in unserem Familienbetrieb unterstützt. In unserer Verwaltung 

arbeiten derzeit neun Personen, Sie können sich also in ein überschaubares Umfeld 

einbringen. Wir sind grundsätzlich ein Saisonbetrieb, der Sommer ist arbeitsreich und im 

Winter wird es ruhiger. 

Unser Ziel ist es, die Stärken der Mitarbeiter zu erkennen und zu fördern, Aufgabenbereiche 

sind also nicht in Stein gemeißelt sondern werden je nach Können verteilt. 

 

Derzeitige Aufgabenbereiche: 

 Kundenbetreuung und –beratung 

 Telefonische Bestellannahme 

 Telefonverkauf 

 Betreuung unseres Archivierungssystems 

 Mitwirkung bei Aktionen (Rundschreiben, Preispflege) 

 Erstellung von Statistiken  

 Allgemeine kaufmännische Tätigkeiten 

 

Anforderungen 

 Abgeschlossene Kaufmännische Ausbildung oder Berufserfahrung in einem 

kaufmännischen Beruf 

 Vertrautheit mit allgemeinen Büroabläufen  

 Eigenständige Arbeitsweise (nach erfolgreicher Einarbeitung) 

 Organisationstalent  

 Kontaktfreudig im Kundenumgang 

 Freundlichkeit und Zuverlässigkeit 

 

Das bieten wir Ihnen 

 Keine Wochenendarbeit 

 Gleitende Arbeitszeiten 

 Kostenlose Getränke während der Arbeitszeit 

 Personalrabatt 

 Arbeitgeberanteil zur Altersvorsorge 

 Langfristige Entwicklungsmöglichkeiten  

 Familiäres und unkompliziertes Arbeitsumfeld mit kurzen Entscheidungswegen 

 Abwechslungsreiche Tätigkeiten 

 Sonderzahlungen wie Weihnachts- und Urlaubsgeld 

 Tankgutschein 

Haben Sie Fragen, melden Sie sich gerne bei uns.  


