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Kaufmännischer Mitarbeiter (m/w/d) gesucht 
Teilzeit – ab sofort 
 
Blackforest Woodfloors steht für nachhaltiges 

Echtholzparkett „Made in Germany“. Als modernes, 

familiengeführtes Unternehmen verbinden wir 

hochwertige Produkte mit kurzen Entscheidungs-

wegen, einem kollegialen Miteinander und viel 

Eigenverantwortung. 

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir ab 
sofort eine zuverlässige und strukturierte 
Persönlichkeit, die Lust hat, vielseitige 
kaufmännische Aufgaben zu übernehmen und aktiv 
zum reibungslosen Ablauf im Unternehmen beizutragen. 
 
Deine Aufgaben bei uns 

Bei uns erwartet Dich ein abwechslungsreicher Mix aus kaufmännischen und 
organisatorischen Tätigkeiten: 
 

 Erfassung und Pflege von Lagerbeständen aus der Produktion 
 Bearbeitung der Eingangspost sowie Prüfung und vorbereitende Kontierung 

von Rechnungen 
 Arbeitszeit- und Kostenstellenbuchungen, Urlaubsverwaltung 
 Unterstützung bei vorbereitenden Tätigkeiten für die Lohnbuchhaltung  
 Organisation von Hotelbuchungen und Bewirtungen für Kunden und 

Geschäftspartner 
 Mitwirkung bei der Organisation von Events, Tagungen und internen 

Veranstaltungen 
 

Das bringst Du idealerweise mit 

 Eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 
(z. B. Bürokaufmann/-frau, Industriekaufmann/-frau oder vergleichbar) 

 Erste praktische Erfahrungen im kaufmännischen Bereich 
 Eine strukturierte, zuverlässige Arbeitsweise 
 Organisationsgeschick und Freude an Teamarbeit 
 Gute MS-Office-Kenntnisse 

 
Wichtig ist uns vor allem: Du bist kurzfristig verfügbar, arbeitest sorgfältig, packst mit 

an und hast Freude daran, Verantwortung zu übernehmen. 
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Das erwartet Dich bei uns 

 Ein sicherer Teilzeit-Arbeitsplatz in einem soliden, familiengeführten 
Unternehmen 

 Abwechslungsreiche Aufgaben mit klaren Zuständigkeiten 
 Kurze Entscheidungswege und direkte Kommunikation 
 Ein kollegiales, unkompliziertes Team, das sich gegenseitig unterstützt 

 

Klingt nach einer Aufgabe für Dich? 

Dann freuen wir uns auf Deine Bewerbung! 

Sende uns Deine Unterlagen als PDF per E-Mail an jobs(a)blackforest-

woodfloors.com. Bei Fragen erreichst Du uns auch telefonisch unter 07825 8449 0. 

 


