
 

Die Osterkamp- Draht u. Zaun GmbH einer der führende Hersteller und Fachhändler für Draht- und 
Zaunbauprodukte der Region. Für unseren Firmensitz in Walterschen/ Altenkirchen suchen wir zum 
nächstmöglichen Zeitpunkt eine/n 

Kaufmännischen Mitarbeiter (m/w/d) im 
Backoffice in Teilzeit 

Ihr Profil: 

 Eine erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, gerne im Büromanagement. 
 Eine eigenständige, zuverlässige und zielorientierte Arbeitsweise mit hoher Kunden- und 

Serviceorientierung ist Ihnen nicht fremd. 
 Eine sehr gute sprachliche und schriftliche Ausdrucksweise. 
 Freundliche und gute Umgangsformen, Kundenorientierung und ein sicheres, gepflegtes 

Auftreten sind für Sie selbstverständlich. 
 Ein sicheres Telefonverhalten, Belastbarkeit und Verlässlichkeit runden Ihr Profil ab. 

Ihre Aufgaben: 

 Zuverlässige Abwicklung der Backoffice-Aufgaben im Tagesgeschäft.  
 Empfang und Betreuung von Kunden und Gästen.  
 Erledigung anfallender Korrespondenz sowie die Betreuung der Telefonzentrale. 
 Terminmanagement  
 Bestellung und Verwaltung von Büromaterial. 
 Ablage von Vorgängen, Dokumenten usw. 

Wir bieten engagierten Mitarbeitern/innen: 

 Einen sicheren Arbeitsplatz in der dynamischen Draht- u. Zaunbranche. 
 Geregelte Arbeitszeiten ohne Wochenendarbeit. 
 Eine einfache, sachliche und freundliche Arbeitsatmosphäre. 

Wenn Sie unser Stellenangebot interessiert, sollten wir die näheren Details persönlich besprechen. 
Bitte senden Sie Ihre aussagekräftige Bewerbung (Lebenslauf, Zeugnisse) mit Angabe Ihrer 
Gehaltsvorstellung und dem möglichen Eintrittstermin an: 

OSTERKAMP- Draht u. Zaun GmbH | z.Hd. Frau Christina Müller 
Hauptstr. 6 | 57632 Walterschen 

ch.mueller@osterkamp-gmbh.de | www.osterkamp-gmbh.de 


