
Wir sind ein auf das Entfernen von konventionellen 
und gefahrstoffbelasteten Industrieböden  
spezialisiertes Dienstleistungsunternehmen.  
Zu unseren Kunden zählen nahezu alle  
namhaften Industriebetriebe in Deutschland. 
Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir in Vollzeit zum nächstmöglichen 
Zeitpunkt einen

Kaufmännischen Mitarbeiter (m/w/d)
Ihr Aufgabengebiet:
– � Projektsteuerung in Eigenverantwortung  

(Angebotserstellung, Projektbegleitung, Rechnungserstellung etc.)
– � Mitarbeiterorganisation (Stundenerfassung, Hotelbuchungen,  

Reisekosten- und Lohnabrechnungen)
– � Überwachung des Fuhrparks (Organisation der HU Termine)
– � administrative Tätigkeiten (Büro- / Materialbestellungen,  

Telefonannahme, allgemeine Postbearbeitung etc.)
Ihre Qualifikation:
– � abgeschlossene kaufmännische Ausbildung / Studium und  

Berufserfahrung in einer vergleichbaren Position
– � sicherer Umgang mit den MS Office Produkten  

(Outlook, Word, Excel, Power Point)
– � Kommunikationsfähigkeit, guter Ausdruck in Wort und Schrift
– � Teamgeist, starkes Engagement, Gewissenhaftigkeit und die Bereitschaft, 

Verantwortung zu übernehmen sowie eine sehr genaue Arbeitsweise
Was wir Ihnen bieten:
– � einen sicheren und modernen Arbeitsplatz  

in kollegialer Arbeitsatmosphäre und angenehmer Umgebung
– � flache Hierarchien / schnelle Entscheidungen
– � eine leistungsgerechte Vergütung
– � Jobrad
Haben wir Ihr Interesse geweckt?
Dann senden Sie uns bitte Ihre Bewerbung an:
INBO Oberflächentechnik GmbH & Co. KG
Deutzstr. 1, 74252 Massenbachhausen, E-Mail: personalabteilung@inbo.net


