
 
Wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt zur Verstärkung unseres Teams eine:  
 

Bürokraft (m/w/d) in Teilzeit (bis 17,5 Std./Woche) 
 
Das sind wir 
Wir sind ein gesundes und wachsendes Unternehmen mit dem Ziel, unsere Kunden bei Themen im 
Bereich Gebäudetrocknung, Estrichtrocknung, Ortung von Wasserschäden und deren Sanierung 
kompetent und qualitativ hochwertig zu unterstützen. Unser Unternehmen ist mit den neuesten und 
modernsten Geräten sowohl zur Ortung von Wasserschäden als auch zu deren Beseitigung 
ausgestattet. Gleichzeitig arbeiten wir bei der Sanierung von Gebäuden und Schadensobjekten mit 
alteingesessenen und renommierten Handwerksfirmen aus der Region zusammen. 
 
Unsere Anforderung 

 abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung oder mehrjährige Berufserfahrung im 
Bereich Büro 

 sicherer Umgang mit gängigen Büro- und Verwaltungsprogrammen (MS Office) 
 sorgfältige Arbeitsweise 
 Teamfähigkeit sowie selbständiges und strukturiertes Arbeiten 
 Diskretion und Zuverlässigkeit im Umgang mit vertraulichen Daten 

 
Ihre Aufgaben 

 Bearbeitung Eingangsrechnungen 
 Inventarisierung 
 Vorbereitung der Buchhaltung 
 Unterstützung in der laufenden Projektdokumentation sowie in der Rechnungserstellung 
 Unterstützung bei der Auftragsplanung und Terminplanung 
 Pflege von Kunden- und Projektdaten 
 Allgemeine Verwaltungsaufgaben 
 Archivierung 

 
Wir bieten 

 angenehmes Arbeitsklima in einem familiären Team 
 unbefristete Anstellung 
 fester, ergonomisch ausgestatteter Arbeitsplatz mit geregelten Arbeitszeiten 
 leistungsgerechte Vergütung plus Urlaubs- & Weihnachtsgeld 
 moderne Arbeitsumgebung 
 Weiterbildungsmöglichkeiten – fachlich und persönlich 
 ein Team, dass sich auf Sie freut! Und vieles mehr. 

 
Kontakt 
Sind Sie neugierig geworden und haben Lust auf eine neue Herausforderung? 
Dann freuen wir uns über Ihre Bewerbung an bewerbungen@rebholz-gmbh.de oder Rebholz GmbH, 
Innovative Gebäudetrocknung, Osterholzweg 18, 88456 Ingoldingen – Winterstettendorf. 
Gerne auch telefonisch unter 07355/9181358. 
 
 
 


