
 

Bei unserem Mandanten handelt es sich um ein inhabergeführtes Vermessungsbüro mit derzeit 15 Mitarbeiter/innen.  
Der mittelständische Betrieb zählt unter anderem öffentliche Institutionen, Bauträger, Architekten, 
Ingenieurbüros sowie private Bauherren zu seinen Kunden und hat sich seit vielen Jahren als zuverlässiger Partner 
für seine Auftraggeber etabliert. 
 
 
Zum nächstmöglichen Zeitpunkt besetzen wir für den Standort Linden eine interessante Position als 
 
 

 
 

 

Ihr Aufgabengebiet 

  

Ihr Profil 

 

 Erledigung der allgemeinen büroorganisatorischen 

Aufgaben 

 Übernahme von Schriftverkehr, Terminmanagement, 

Telefonzentrale und Empfang 

 Postbearbeitung 

 Versenden von Informationsmaterial 

 Erledigung der Ablage 

  

 Idealerweise verfügen Sie über eine abgeschlossene 

kaufmännische Ausbildung alternativ über 

praktische Erfahrung in einer ähnlichen Position 

 Versierter Umgang mit den gängigen Office-

Programmen 

 Ausgeprägte Organisations- und 

Kommunikationsfähigkeit sowie selbständiges 

Arbeiten 

KAUFMÄNNISCHEN MITARBEITER (M/W/D) 

Das erwartet Sie 

 Eine unbefristete Festanstellung in einem werteorientierten und familiären Unternehmen mit flachen Hierarchien 

 Eine gute Verkehrsanbindung und regelmäßige Arbeitszeiten 

 Abwechslungsreiche Tätigkeiten, eine intensive Einarbeitung und individuelle Entwicklungsmöglichkeiten in einem 

kollegialen Team 

 Überdurchschnittliche Bezahlung und zahlreiche Zusatzleistungen 

 


