
 

  

W I R   S U C H E N … 
 
Was wir suchen 

Wir suchen eine Büroleitung, die DIE Schnittstelle im Unternehmen sein wird. Sie 

sind das Bindeglied zwischen Kunden, Technikern und Unternehmensleitung. Sie 

arbeiten verantwortungsvoll, strukturiert und behalten immer den Überblick. Neben 

Ihren umfassenden organisatorischen Fähigkeiten schätzen Sie den Kontakt mit 

unseren Kunden und sorgen dafür, dass diese sich bei uns gut aufgehoben fühlen. 

 

Ihre Aufgaben 

 Kundendienst-Disposition- und Fakturierung 

 Projektwesen kaufmännisch 

 Überwachung und Kontrolle des Rechnungswesens 

 Organisation des Büro-Teams 

 Telefonzentrale, allgemeine Büroarbeiten  

 Leitung der kaufmännischen Auszubildenden  

 Berichte an die Unternehmensleitung 

 

Was Sie können/mögen sollten 

 Einige Jahre Berufserfahrung in einer ähnlichen Position 

 Strukturiert denken und umsichtig organisieren 

 Geschick im Umgang mit Menschen 

 Professionelles Auftreten nach außen 

 Freude am Kundenkontakt  

 Sprachlich fit in Wort und Schrift 

 Flexibel reagieren auf immer neue Situationen  

 

Wer wir sind 

Seit mehr als 20 Jahren steht unser zukunftsorientiertes, innovatives 

Handwerksunternehmen mit Sitz in Bischofsheim für hochwertige Produkte und 

Dienstleistungen in den Bereichen Heizung und Sanitär. Wir bieten unseren 

anspruchsvollen Kunden umfassende und fachgerechte Beratung und legen Wert auf 

eine persönliche Betreuung.  

 

Neugierig geworden? Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung, per Post oder auch gerne 

per E-Mail, die wir natürlich vertraulich behandeln. 

 

Scheidemantel GmbH & Co. KG 

Darmstädter Str. 11 

65474 Bischofsheim 

Tel.: 0 61 44 – 3 38 25 0 

E-Mail: bewerbung@scheidemantel.de 

www.scheidemantel24.de 

mailto:bewerbung@scheidemantel.de

