
 

 

 

 

Aktuell suchen wir eine kfm. Mitarbeiterin/Bürokauffrau 

Abwechslungsreiche kaufmännische Tätigkeit mit festen Kernaufgaben. 

Unser Familienunternehmen besteht seit über 75 Jahren. Begonnen als Zimmerei, entwickelte 

sich das Unternehmen stetig weiter. Als kompetenter Partner im Innenausbau vereinen wir unter 

unserem Dach Schreiner, Maler und Akustikbauer.  

Wenn Sie unser Team gerne unterstützen würden, kaufmännische Berufserfahrung haben sowie 

eine eigenständige und sorgfältige Arbeitsweise, dann freuen wir uns über Ihre aussagefähige 

Bewerbung! 

Arbeitszeitmodell:  Voll- oder Teilzeit (mind. 25 Std/Woche) möglich 

Ihr Profil: 

• Idealerweise abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare 

Qualifikation 

• Gute Kenntnisse im Umgang mit MS-Office-Programmen (Excel, Outlook) 

• Auffassungsgabe und Kommunikationsfähigkeit  

• Selbstständige, strukturierte Arbeitsweise und Teamfähigkeit  

• Organisationsfähigkeit, Belastbarkeit und Flexibilität 

• Zuverlässigkeit, Gewissenhaftigkeit sowie Vertrauenswürdigkeit 

Ihre Aufgaben: 

Ihr Aufgabenbereich umfasst unter anderem die vorbereitende Buchhaltung, Unterstützung 

der Projektleitung bei administrativen und organisatorischen Aufgaben und Kostenkontrolle, 

Überwachung von Zahlungseingängen und Mahnwesen. 

Wir bieten: 

• Ein unbefristetes Anstellungsverhältnis 

• Ein kollegiales Arbeitsumfeld und die Möglichkeiten, eigene Ideen mit einzubringen  

• Eine arbeitgeberfinanzierte betriebliche Krankenversicherung ab einer 

Betriebszugehörigkeit von 6 Monaten 

• Interne und externe Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten 

• Regelmäßige Mitarbeiterevents wie z. B. Sommerfeste, Weihnachtsfeiern oder 

Teamveranstaltungen 

Ihre Bewerbungsunterlagen können Sie gern per Mail senden an t.stegmayer@bollmann-

innenausbau.de oder per Post an: 

Heinrich Bollmann GmbH, Frau Tina Stegmayer, Limesstraße 19, 63741 Aschaffenburg 
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