
 

 

 

In Elternzeitvertretung suchen wir zum 01. Mai 2022 eine/n 

Bürokaufmann / -frau (m/w/d) 
Vollzeit 
 
Ihre zukünftigen Aufgaben: 

• Mit Ihrer freundlichen und kundenorientierten Art sind Sie erste/r  
Ansprechpartner/in am Telefon und am Empfang. 

• Sie unterstützen bei der Angebotseinholung für die Kalkulation. 
• Sie fakturieren und verbuchen ausgeführte Lieferungen und Leistungen. 
• Sicher in Wort und Schrift wickeln Sie den anfallenden Schriftverkehr ab.  
• Sie übernehmen alle anfallenden organisatorischen sowie administrativen Tätigkeiten. 

 
Was Sie mitbringen sollten: 
 

• Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung als Bürokaufmann / -kauffrau oder ähnlich  
• Grundlegende Kenntnisse im Rechnungswesen  
• Sicher im Umgang mit MS-Office, Kenntnisse DATEV/ BRZ von Vorteil 
• Organisationstalent, Eigeninitiative und Hands-on-Mentalität 
• Schnelle Auffassungsgabe 
• Effektive und selbstständige Arbeitsweise 
• Teamfähigkeit und Loyalität 

 
Ihr neues berufliches Zuhause bietet Ihnen: 
 

• Attraktive Bezahlung nach jeweils gültigem Tarif + Zusatzleistungen 
• Sehr gutes Betriebsklima  
• Eine befristete Stelle auf ein Jahr, mit Option auf spätere 

Übernahme in Teilzeit.  
 

 
Interessiert? Dann senden Sie Ihre vollständigen und aussagekräftigen 
Bewerbungsunterlagen an nebenstehende Adresse.  
Gerne auch online. 

 
JOHANN WUTZ 
Hoch- und Tiefbau GmbH 
z. H. Johann Wutz 
Thierlsteiner Straße 6 
93413 Cham 
 
Telefon 09971-8903 -0 
Telefax 09971-8903 -20 
 
info@wutzbau.de 
www.wutzbau.de 
 

 

 

KOMPETENZ AUS ERFAHRUNG. 

Seit über 80 Jahren sind wir erfolgreich am Bau tätig. Als 
mittelständisches Bauunternehmen mit Sitz in Cham bieten wir 
unseren Kunden ein breit gefächertes Leistungsportfolio des 
Bauhandwerks, welches wir bayernweit ausführen. 

 

 

HOCH- UND TIEFBAU 

INGENIEURBAU 

ALTBAUSANIERUNG 

VERPRESSARBEITEN 

TRANSPORTBETON 

BAUBERATUNG 

 


