
Die Firma B+N Tortechnik GmbH wurde im Jahr 1985 gegründet und beschäftigt derzeit rund

150 Mitarbeiter. Mit Hauptsitz in Schutterwald und den Zweigniederlassungen in Grimma, Landstuhl und 

Neckarwestheim ist die Firma eine der führenden Dienstleister in der Torbranche. Weitere Standorte

befinden sich in der Schweiz und in Frankreich. Zu den Leistungen zählen unter anderem Lieferung und 

Montage sowie Reparaturen und Wartungen von Toranlagen jeglicher Art.

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir Sie zum nächstmöglichen Zeitpunkt als

Sachbearbeiter/in (m/w/d)
Rechnungsstellung | Telefonzentrale | Schriftverkehr
in Teilzeit (20-30 Wochenstunden) für unsere Niederlassung Grimma

U N S E R  A N G E B OT

Wir sind ein ständig wachsendes Unternehmen mit flachen Hierarchien. Unsere Räumlichkeiten

bieten einen modernen, technisch bestens ausgestatteten Arbeitsplatz in einem internationalen Umfeld.

Betriebliche Altersvorsorge, kontinuierliche Förderung Ihrer Fähigkeiten und vieles mehr warten auf Sie.

I H R E  B E W E R B U N G

Sind Sie unsere Kandidatin/unser Kandidat? Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung, bitte mit Anschreiben, 

Lebenslauf und Angabe Ihres frühestmöglichen Eintrittsdatum.

Senden Sie Ihre Bewerbung bitte per Mail an: nartschik@tortechnik.com oder auf dem Postweg an uns.

I H R E  TÄT I G K E I T E N

	Erstellung der Ausgangsrechnungen, tech-
	 nische Dokumentationen und Export-Papiere

	Erste/r Ansprechpartner/in unserer Kunden
	 im direkten Kontakt als auch über die
	 Telefonzentrale

	Bearbeiten der allgemeinen telefonischen
	 und schriftlichen Kundenkorrespondenz

	Abteilungsübergreifende Mitarbeit und enge
	 Kommunikation mit unserer Vertriebsabteilung

	Diverse Bürotätigkeiten sowie Vorbereitungen
	 für Schulungen und Meetings

B+N Tortechnik GmbH
z. Hd. Kay Nartschik
Am Weinberg 6
04668 Grimma
Telefon: +49 3437 7134-0
Internet: www.tortechnik.com

I H R  P RO F I L

	Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung

	 Idealerweise erste Berufserfahrungen im
	 Bereich der Rechnungsstellungen und der
	 Telefonzentrale

	Erfahrung mit einem ERP-System
	 (proAlpha wäre von Vorteil)

	Hohes Maß an Flexibilität und Kommuni-
	 kationsfähigkeit mit Sicht auf ausgeprägte
	 Kundenorientierung

	Sorgfältige, selbstständige und strukturierte
	 Arbeitsweise

	Teamfähigkeit mit sehr guter Kommunikations-
	 fähigkeit

STELLENAUSSCHREIBUNGSTELLENAUSSCHREIBUNG


