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Mitarbeiter Verwaltung / Kaufmännischer Mitarbeiter
(m/w/d) – Vollzeit
Beschreibung
Die Thalhofer Unternehmensgruppe zählt mit 30 Standorten zu den führenden
Holzgroßhändlern in Deutschland. Starke regionale Unternehmen und die Nähe zu
unseren Kunden sind wichtige Bausteine unseres gemeinsamen Erfolgs.

Für unseren Standort in Niederfüllbach suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt
eine/n Mitarbeiter Verwaltung / Kaufmännischer Mitarbeiter (m/w/d) in
Vollzeit (40 Std./Woche).

Zuständigkeiten / Hauptaufgaben

Allgemeine Verwaltungs- und Büroarbeiten
Bearbeitung von Kunden- und Lieferantenanfragen
Unterstützung bei der Auftragsabwicklung
Pflege und Verwaltung von Stammdaten
Bearbeitung des Posteingangs und -ausgangs
Erstellung und Ablage von Dokumenten
Telefonzentrale und Korrespondenz
Unterstützung der verschiedenen Fachabteilungen im Tagesgeschäft
Organisation und Koordination administrativer Abläufe

Qualifikationen / Anforderungen

Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare
Qualifikation
Sicherer Umgang mit den gängigen MS-Office-Anwendungen
Strukturierte und sorgfältige Arbeitsweise
Organisationsgeschick und Zuverlässigkeit
Freundliches und professionelles Auftreten
Teamfähigkeit, Flexibilität und Engagement
Selbstständige Arbeitsweise und Verantwortungsbewusstsein

Leistungen der Anstellung

Sie arbeiten in einem klar strukturierten, wirtschaftlich gesunden und
erfolgreichen Unternehmen
Eingeführtes, erfahrenes und nettes Team
Betriebliche Krankenzusatzversicherung
Urlaubs- und Weihnachtsgeld
Langfristige Perspektive in einem familiengeführten Unternehmen
Abwechslungsreiche Tätigkeiten mit Eigenverantwortung

Kontakte
Bitte senden Sie Ihre aussagekräftige Bewerbung mit Angabe des frühestmöglichen
Eintrittstermins an:

Holz Thalhofer GmbH

Arbeitgeber
Carl Brandt GmbH & Co. KG

Industrie / Gewerbe
Groß- und Einzelhandel

Arbeitsort
Seilersgasse 5, 96489,
Niederfüllbach, Bayern,
Deutschland

Veröffentlichungsdatum
19. Juni 2026
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z. Hd. Herrn Rainer Dressler
Seilersgasse 5
96489 Niederfüllbach

oder per E-Mail an:r.dressler@thalhofer.de
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