
Flexible Arbeitszeiten mit Kernzeit: Gestalten Sie Ihren Arbeitstag nach Ihren
Bedürfnissen – mit einer festen Kernzeit für verlässliche Teamabsprachen und
zugleich maximale Flexibilität.
Für eine vertraute Atmosphäre bieten wir moderne Arbeitsplätze – ob flexibel oder
fest, ganz nach Ihren Wünschen
Sozialleistungen: Betriebliche Altersvorsoge und Gruppenunfallversicherung
Unsere Soft Benefits: Bereitgestellte Getränke, Obst, Schoki-Korb

UNSERE BENEFITS:

Vielseitige Büroorganisation - Du übernimmst klassische bürowirtschaftliche Aufgaben,
koordinierst Abläufe und sorgst für eine reibungslose Kommunikation im Unternehmen.
Kundenbetreuung & Vertrieb - Du hilfst bei der Kundenakquise, pflegst Kundenbeziehungen
und unterstützt die Auftragsabwicklung – von der Angebotserstellung bis zur
Kundenkorrespondenz.
Buchhaltung & Rechnungswesen - Du bearbeitest Rechnungen, überprüfst Zahlungseingänge
und unterstützt bei der Finanzbuchhaltung, damit alle Zahlen im Blick bleiben.

AUFGABEN:

Gutes Gespür für Zahlen - Du hast ein Auge für Details 
Abgeschlossener Mittelschulabschluss - Du bist bereit für den nächsten Schritt.
Gute Kommunikations- & Teamfähigkeit 
Organisations- und Planungstalent 

STELLEN-ANFORDERUNGEN:

AUSBILDUNG KAUFFRAU-/ MANN FÜR
BÜROMANAGEMENT (m/w/d)



Die S.WERK GmbH ist ein regionaler IT-Dienstleister. Seit über 25 Jahren unterstützen wir
mittelständische Unternehmen aus Industrie, Handwerk und Handel sowie Kommunen in den
Bereichen IT-Infrastruktur, IT-Sicherheit und Digitalisierung. 
Unsere Mission ist es, regionale kleine und mittelständische Unternehmen durch
maßgeschneiderte und zukunftssichere IT-Lösungen zu unterstützen. Wir setzen auf höchste
Qualität, Sicherheit und Effizienz, um den Erfolg unserer Kunden in einer zunehmend vernetzen
und digitalen Welt zu gewährleisten.
Die S.WERK-Unternehmenskultur setzt sich aus unseren Werten zusammen: Regionalität,
Kundenzentriertes Arbeiten, Teamgeist und Nachhaltigkeit. Dabei achten wir besonders darauf,
unseren Mitarbeitern bei ihrer persönlichen und beruflichen Weiterentwicklung stets zur Seite zu
stehen, um modernes und zukunftsorientiertes Arbeiten zu gewährleisten.

ÜBER UNS:


