
 

 

Technischer Sachbearbeiter (m/w/d) 
in Vollzeit oder Teilzeit mit Berufserfahrung 
 
 
Ihre Aufgaben: 
 
 Bearbeitung von Kundenanfragen 
 Pflege des Projektmanagementsystems 
 Erstellen von Kunden-Angeboten 
 Rechnungserstellung und -prüfung 
 Angebotsanfragen und Durchführung von Materialbestellungen 
 Vorbereiten von CAD-Plänen 
 Korrespondenz mit Kunden, Lieferanten und Mitarbeitern 
 Erstellung und Pflege von Dokumenten und Vorlagen  

(Umsetzung des QM-Systems nach ISO 9001 und DIN 14675) 
 Allgemeine administrative Tätigkeiten 

 
 
Das bringen Sie mit: 
 
 Eine abgeschlossene Ausbildung zum Elektroniker oder Elektrotechniker/-meister oder 

kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation 
 Unternehmerisches Denken sowie kosten- und ergebnisorientiertes Handeln 
 Logische Zusammenhänge erkennen und zielführend bearbeiten 
 Erfahrung im Umgang mit EDV und gängigen MS Office-Anwendungen 
 Eigeninitiative, Belastbarkeit, Zuverlässigkeit und Flexibilität 
 Ausgeprägte Teamfähigkeit 
 Kompetenter Umgang mit Kunden, Lieferanten und Mitarbeitern 
 Kommunikationsstärke in Wort und Schrift 

 
 
Das bieten wir: 

 
 Einen unbefristeten Arbeitsvertrag 
 Arbeiten im Gleitzeitmodell 
 Flache Hierarchien in einer familiären Arbeitsatmosphäre 
 Eine attraktive und leistungsgerechte Vergütung 
 Eine verantwortungsvolle, interessante & selbstständige Tätigkeit 
 Klimatisierte Büroräume mit moderner Büroausstattung 
 Kostenlose Getränke & Snacks 
 Weiterbildungsmöglichkeiten 
 Betriebliche Altersvorsorge 
 Parkplatz direkt vor der Tür 
 30 Tage Urlaub 
 Weihnachtsgeld 
 Jobrad 
 Hund im Büro willkommen 

 
 
 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? 

Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung an info@schuessler-elektro.de 

 

mailto:info@schuessler-elektro.de

