
   

Das sind Ihre Aufgaben 
•  Komplette Auftragsabwicklung für die Abteilung Technik
•  Auftragsbearbeitung in der Instandhaltungssoftware
•  Verwaltung, Dokumentation und Archivierung technischer Unterlagen
•  Planung und Terminüberwachung für technische Prüfungen
•  Büroorganisation für die Abteilung Technik sowie die Betriebsleitung 
•  Unterstützung bei der Zusammenarbeit mit den zuständigen Behörden
•  Bearbeiten von Berichten, Statistiken und Erhebungen
•  Unterstützung bei der Abwicklung von externen technischen Dienstleistern
•  Unterstützung im Schulungswesen

Das bringen Sie mit
•	 Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung
•	 Grundsätzliches Interesse an Technik von Vorteil
•	 Hohes Dienstleistungsbewusstsein
•	 Systematische und selbstständige Arbeitsweise
•	 Gutes Organisationsvermögen und schnelle Auffassungsgabe
•	 Ausgeprägte kommunikative Fähigkeiten und soziale Kompetenz
•	 Sicherer Umgang mit den gängigen MS-Office-Programmen

Unsere Benefits
•	 Sicherer Arbeitsplatz in einem familiengeführten mittelständischen Unternehmen
•	 Interessante und abwechslungsreiche Position
•	 Unterstützung Ihrer persönlichen und fachlichen Weiterentwicklung
•	 Vergünstigtes Mittagessen in der betriebseigenen Kantine
•	 Attraktives Paket zur betrieblichen Altersvorsorge
•	 Mitarbeiterrabatte, Hansefit & Bike-Leasing
•	 Jährliche Sonderzuwendung

Bewerbung & Kontakt
Claudia Schürmann
(05432) 9481-675
bewerbung@schne-frost.de
Bitte Kennziffer 22-157-12 nennen

Komm in unser  
Schne-frost-Team!

ALLE INFOS
schne-frost.info/tat

Teamassistenz Technik (m/w/d)

@schnefrost.team


