
 

 

Stellenausschreibung: 
 

Bürokaufmann/-frau 

 

 
Arbeitgeber    Steglich GmbH Sandvertrieb 
     Dresdener Straße 54, 01877 Putzkau 
 
Kontakt    Lisa Steglich: 0163 2903110 

Andreas Steglich: 0171 8846181 
     info@sandvertrieb-steglich.de   
 
Stellenbeschreibung 

 
Wir, die Firma Steglich GmbH, sind ein mittelständiges Fuhrunternehmen im Bereich Schüttgut- & 
Futtermitteltransport. Seit 1992 sind wir als GmbH tätig und beschäftigen langjährige, zuverlässige 
Mitarbeiter mit fundiertem Fachwissen.  
Wir legen großen Wert auf einen umfassenden Service für unsre Kunden und sind zukunftsorientiert 
ausgerichtet. 
Unser Firmensitz befindet sich in Putzkau wo wir täglich daran arbeiten, unseren Qualitätsstandards 
zu halten und weiter zu verbessern.  
 
Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir aktuell einen motivierten Bürokaufmann/ eine motivierte 
Bürokauffrau der/die unsere Werte teilt und uns bei der täglichen Arbeit unterstützt.  
Wenn Sie auf der Suche nach einer anspruchsvollen und abwechslungsreichen Aufgabe sind, dann 
freuen wir uns auf Ihre Bewerbung.  
 
Zu Ihren Aufgaben gehören u. a.: 
 

• Bedienung der Fahrzeugwaage 

• Bearbeitung von Kundenanfragen bzgl. Aufträgen, Angeboten, Rechnungen und Verträge  

• Telefonzentrale 

• Vorbereitende Buchhaltung (Prüfung von Eingangsrechnungen) 

• Allgemeine Bürotätigkeiten und Büroorganisation 

• Planung und Überwachung von Terminen  
 
 
Wir bieten: 
 

• Leistungsgerechtes Einkommen 

• Tätigkeit in Festanstellung 

• Unbefristeten Arbeitsvertrag in Vollzeit (30 Wochenstunden) 

• betriebsärtzliche Voruntersuchung 

• Weiterbildungsmöglichkeiten 
 

 
 

Ihre Voraussetzungen: 
 

• Kaufmännische Ausbildung 

• Pünktlichkeit sowie Zuverlässigkeit und eine selbständige Arbeitsweise 

• Kenntnisse im Umgang mit Lexware 

• Führerscheinklasse B 

• freundlicher Umgang im direkten Kundenkontakt 


