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Kauffrau/ Kaufmann fir Buromanagement (m/w/d)

Beschreibung

UBER UNS

Die Kurt Kirschbaum GmbH ist eines der traditionsreichsten Unternehmen im
Bereich Béder, Heizungen, Klimaanlagen und Altausanierung. Seit 1890 sind wir
etablierter Ansprechpartner in Disseldorf und Umgebung.

Als mittelgroBes, familidres Unternehmen hat jeder Mitarbeiter einen hohen
Stellenwert bei uns und wird an Hand seiner Stérken, Talente und seiner eigenen
Interessen individuell geférdert.

Teamgeist und starker Zusammenhalt sind wie modernste Ausstattung und
-Technik fir uns das Fundament fir unseren Erfolg und unser langjéhriges
Bestehen.

Um diese Erfolgsgeschichte fortzusetzen, sind wir ab sofort auf der Suche nach
einer Kauffrau / einem Kaufmann fir Biromanagement, um unser dreikdpfiges
Buroteam zu stérken.

Zustandigkeiten / Hauptaufgaben

DAS IST DEINE TATIGKEIT

Du bist ein Organisationstalent und hast Freude am Umgang mit Menschen? Dann
suchen wir genau Dich!

Als Kauffrau/-mann fir Blromanagement bist du das Herzstick unseres
Unternehmens!

Deine vielfaltigen Aufgaben umfassen:

¢ Effiziente Bliroorganisation

¢ Professionelle Kommunikation mit Kunden und Partnern

¢ Unterstltzung der Geschéftsfiihrung

¢ Auftragserfassung und Abwicklung

e Einkauf: Effiziente Beschaffung von Geschéftsmaterial und Waren
¢ Personalreferentin: Erste Ansprechpersonen fiir die Mitarbeiter

e Terminkoordination

e und vieles mehr

Die Tatigkeit kann vielfaltig auf deine Stérken zugeschnitten werden und kann
zeitlich recht flexibel abgestimmt werden.

Qualifikationen / Anforderungen

DAS BRINGST DU MIT

¢ Gutes Deutsch und Englisch in Schrift und Wort

Arbeitgeber
Kurt Kirschbaum GmbH - Heizung,
Bad & Klima

Arbeitspensum
Vollzeit, Teilzeit

Start Anstellung
01.12.2026

Dauer der Anstellung
zunachst auf ein Jahr befristet

Industrie / Gewerbe
Handwerk - Sanitér-, Heizungs-
Klimatechnik

Arbeitsort
SuitbertusstraBe 20,
Dusseldorf, Deutschland

40223,

Veroéffentlichungsdatum
27. Oktober 2026

Kurt Kirschbaum GmbH - Heizung, Bad & Klima Heizung, Bad & Klima von Kirschbaum in Dusseldorf und
Umgebung
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e Engagement und Teamgeist

¢ Kaufmannische Ausbildung oder Studium / Quereinstieg denkbar

¢ MS-Office Kenntnisse (Excel, Word, PP)

¢ Gutes Auftreten und gepflegte Ausdrucksweise

¢ Bestenfalls Erfahrung in einem Handwerksbetrieb oder einschldgigem
GroBhandel

Leistungen der Anstellung

WAS WIR DIR BEI KIRSCHBAUM BIETEN

 Tatigkeiten, die zu deinen Starken passen

Viel Abwechslung

e Ein nettes Arbeitsumfeld

Flexible Zeitmodelle

* Einen sicheren Arbeitsplatz in einer zukunftssicheren Branche

¢ Mdglichkeit der Vier-Tage-Woche

* Die Tatigkeit wird in Prédsenz bevorzugt, vereinzelte Homeoffice-Tage sind
nach Absprache méglich.

Kontakte
Haben wir dein Interesse geweckt? Wir freuen uns auf deine Bewerbung!

Gerne hier im Kontaktformular, per WhatsApp (siehe rechts unten) oder per E-Mail!
Kurt Kirschbaum GmbH - Heizung, Bad & Klima

Suitbertusstr. 20

40223 Dusseldorf

Telefon: 0211 -39 16 35

E-Mail: info@kirschbaum-gmbh.de

Ansprechperson: Hr. Stoeck
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