
Paul Schäfer Stahl- und Metallbau GmbH  Carl-Bosch-Straße 37  53501 Grafschaft 

 

 

Wir sind ein mittelständisches Unternehmen im Stahl- und Metallbau mit Sitz im Innovationspark 

Rheinland. Für unsere Kunden in Deutschland planen und realisieren wir individuelle und anspruchsvolle 

Lösungen aus Stahl, Edelstahl und Aluminium. 

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir ab sofort eine 

 

Kaufmännisch- 
technische Büroassistenz  

(m/w/d) in Voll- oder Teilzeit 

 
Ihre Aufgaben: 

. 
 Eigenverantwortliche Übernahme anfallender administrativer und organisatorischer Prozesse 
 Erfassung und Verwaltung von Arbeitszeitnachweisen 
 Prüfung und Bearbeitung von Eingangsrechnungen mittels ERP-System 
 Vorbereitende Kreditoren- und Debitorenbuchführung 
 Unterstützung der kaufmännischen Leitung im Bereich Controlling/Personal/Finanzen 

 

Ihr Profil: 

 Kaufmännische Ausbildung im Büromanagement oder vergleichbare Qualifikation 
 Versierter Umgang mit Microsoft Office 
 Erfahrungen im technisch-handwerklichen Bereich von Vorteil 
 Sehr gute Deutschkenntnisse und ein gutes Zahlenverständnis 
 Erfahrungen in der Kreditoren- und Debitorenbuchhaltung 
 Fähigkeit und Bereitschaft zum systematischen und eigenverantwortlichen Arbeiten 

 

Wir bieten Ihnen: 

 eine sehr gute Verkehrsanbindung 
 einen sicheren Arbeitsplatz und ein langfristiges Arbeitsverhältnis 
 ein modernes Arbeitsumfeld und ein attraktives Büro 
 ein freundliches und kollegiales Arbeitsumfeld in einem familiären Betriebsklima 
 eine vielseitige und abwechslungsreiche Tätigkeit 
 eine Förderung Ihrer individuellen Fähigkeiten und Einsatz nach persönlichen Stärken 
 eine betriebliche Altersvorsorge mit Arbeitgeber-Zuschuss 
 eine individuelle Einteilung der Arbeitszeit nach Absprache (Teilzeit) 
 5-Tage-Woche und freitags bis 13:00 Uhr 
 eine attraktive Vergütung sowie flexible Benefits für Ihre individuelle Lebenssituation 

Interessiert? 
Dann zögern Sie nicht und senden Ihre Bewerbung an Frau Elke Schäfer, bewerbung@paul-
schaefer.com  oder bewerben Sie sich gleich online (QR-Code bitte scannen)  
 
Wir freuen uns auf Sie! 

 


