
 

 

 

 

 

 

 

 
MEISTERDACH- und Fassadenbau GmbH 

Frank Moser | Geschäftsführer 

01909 Großharthau | Dresdener Str. 33A 

Tel.: 035954 585-0 

bewerbung@meisterdach-online.de 

 

Weitere Informationen und Jobs 
finden Sie auf unserer Website: 

https://meisterdach-online.de/jobs 

  

Unsere Firma, mit Sitz in Großharthau östlich von Dresden, ist seit 2003 ein leistungsstarker und qualitätsorientierter 
Partner für unsere Kunden im Bereich Dachdeckung und Dachabdichtung. Rund 20 ganzjährig beschäftigte 
Mitarbeiter und Lehrlinge schätzen die guten Arbeitsbedingungen und das kollegiale Verhältnis im Unternehmen. 
Regelmäßige Schulungen sowie die innerbetrieblichen Entwicklungsmöglichkeiten vom Helfer zum Gesellen, vom 
Gesellen zum Vorarbeiter oder zum Meister werden positiv angenommen. 

Wir suchen Sie ab sofort für 35 oder 40h / Woche als: 

Bürokauffrau (m/w/d) 

 

IHRE AUFGABEN 

Zu Ihren abwechslungsreichen Aufgaben gehören Tätigkeiten in der Buchhaltung, in der Auftragsbearbeitung, im 

Personalwesen und in der allgemeinen Verwaltung. Sie bearbeiten Bestellungen und Eingangsrechnungen, 

überwachen Liefertermine und führen den Zahlungsverkehr durch. Für unsere Mitarbeiter erfassen Sie die 

projektbezogenen Arbeitszeiten im EDV-System und sind erster Ansprechpartner in Fragen von Lohn und Gehalt. 

Dabei arbeiten Sie eng mit unserem Steuerberater zusammen. Sie organisieren die betrieblichen Versicherungen, 

Bankbürgschaften und Arbeitsmittel. Ferner erstellen Sie verschiedene Auswertungen für die Geschäftsleitung. Im 

Büro steht Ihnen eine Kollegin zur Seite, mit der Sie sich gegenseitig vertreten werden. 

WIR BIETEN 

◼ eine leistungsgerechte Vergütung in Abhängigkeit von Qualifikation und Erfahrung 

◼ ein kollegiales Arbeitsumfeld in einem eingespielten Team 

◼ Rücksichtnahme auf ihre individuellen Lebenssituationen 

◼ Firmen-Events wie Bowlingabende, Weihnachtsfeier u.a. 

IHR PROFIL  

 

Sie fühlen sich angesprochen? Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung. 

◼ Sie verfügen über eine abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung 

◼ praktische Erfahrungen in Büro und im Bauwesen sind von Vorteil 

◼ Sie arbeiten souverän mit Word und Excel 

◼ Zuverlässigkeit und Organisationsfähigkeit gehören zu Ihren Stärken 

◼ Bei der Umsetzung der Arbeitsaufgaben denken Sie mit 

tel:+49359545850
mailto:info@meisterdach-online.de
https://meisterdach-online.de/jobs
https://goo.gl/maps/d79Zg3SXPCVhY1nM6

