
Unser Erfolg seit 30 Jahren liegt darin, dass wir effektiv und transparent arbeiten und uns und unsere Mitarbeiter  
ständig weiterentwickeln im Sinne zufriedener Kunden, die wir professionell, schnell und zuverlässig bei gleichbleibend 
hoher Qualität bedienen. Wir bieten innovative Lösungen im Bereich Büro-und Systemlösungen und haben mit unserem 
zukunftsweisenden Konzept ,,offino location“ das Büro der Zukunft bereits umgesetzt.

Für unsere Weiterentwicklung und unser konsequentes Wachstum suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt einen  

Kaufmännischen Sachbearbeiter (m/w) 
für die Verwaltung.

Ihre Aufgaben: 
•	 Auftragsbearbeitung
•	 Vertragsverwaltung
•	 Direkter Kundenkontakt (telefonisch und schriftlich)
• 	 Annahme und Bearbeitung von Kundenaufträgen
• 	 Allgemeine Büroorganisation

Sie ...
...	 haben eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung.
...	 verfügen bereits über ausreichend Berufserfahrung.
...	 sind es gewohnt, eigenständig zu arbeiten und mitzudenken.
...	 sind in der Lage, Verantwortung zu übernehmen.
...	 sind kunden- und serviceorientiert und haben gegenüber Kunden und Kollegen entsprechend gute Umgangsformen.
...	 haben ein offenes und kommunikatives Wesen. 
...	 sind vertrauenswürdig.
...	 behalten auch in stressigen Situationen den Überblick und lassen sich nicht so leicht aus der Ruhe bringen.
 
Wir bieten Ihnen: 
•	 einen unbefristeten Arbeitsvertrag nach der Probezeit
•	 sehr gute Bezahlung 
•	 eine pünktliche Gehaltszahlung 
•	 jährliche Bonusleistungen
•	 vermögenswirksame Leistungen
•	 die Sicherheit eines wachstumsorientierten und innovativen Unternehmens 

 

Wenn Sie Teil eines kleinen aber effektiven Teams in einer 
angenehmen Atmosphäre werden möchten, dann schicken 
Sie uns Ihre Bewerbung an stellen@offino.de.

Offino Bürolösungen GmbH
Heisinger Straße 13
87437 Kempten
www.offino.de

off inobürolösungen
off inosystemlösungen
off inobüro- und objekteinrichtungen
wegmannhotel- und wohnkonzepte


