
® LeidenschaftIHRE HAUSTÜRunsere
Wir sind ein europaweit tätiges Familienunternehmen der 
Haustürenindustrie. Der Markenname KOMPOtherm® steht für 
Aluminium-Haustüren der Extraklasse. Unsere Qualitätsproduk-
te erfreuen sich immer größerer Beliebtheit. Daher suchen wir 
zur Verstärkung unseres engagierten Teams zum nächstmög-
lichen Termin eine/n

Mitarbeiter/in für unsere Telefonzentrale m/w/d

	 Ihre Aufgaben:
•	Betreuung unserer Telefonzentrale, Annahme von Telefongesprächen und  
	 Weiterleitung an die jeweiligen Ansprechpartner im Haus
•	Bearbeitung des gesamten Postausgangs 
•	Übernahme administrativer und organisatorischer Aufgaben

	 Ihr Profil:
•	Eine abgeschlossene kaufmännische oder vergleichbare Ausbildung; gerne mit Berufs- 
	 erfahrung am Empfang und in der Telefonzentrale, ist aber keine Voraussetzung
•	Serviceorientiert, zuverlässig und flexibel
•	Gute Deutschkenntnisse sowie ein sicherer Umgang mit MS Office; Englisch wünschenswert

Wir bieten Ihnen:
Flache Hierarchien, ein dynamisches und kreatives Team, zukunftsorientierte Entwicklung  
und einen langfristig sicheren Arbeitsplatz in einem aufstrebenden Unternehmen in einem  
modernen Büro mit angenehmer Atmosphäre.

Bitte senden Sie Ihre aussagefähigen Bewerbungsunterlagen an

KOMPOtherm® Metallbautechnik Hartwig & Führer GmbH & Co. KG
Personalabtei lung •  Berensweg 10 -12 •  33415 Ver l
Fon 0  52 46 / 7  04-227 •  kontakt@kompotherm.de

®

Wir sind ein europaweit tätiges Familienunternehmen der 
Haustürenindustrie. Der Markenname KOMPOtherm® steht 
für Aluminium-Haustüren und Haustürfüllungen der Extra-
klasse. Unsere Qualitätsprodukte mit anspruchsvollem De-
sign und höchsten Maßstäben an Sicherheit und Wärme-
dämmung erfreuen sich immer größerer Beliebtheit. Daher 
suchen wir zur Verstärkung unseres engagierten Teams zum 
nächstmöglichen Termin einen

Buchhalter/in

KOMPOtherm® Metallbautechnik Hartwig & Führer GmbH & Co. KG
Personalabtei lung •  Berensweg 10 -12 •  33415 Ver l
Fon 0  52 46 / 7  04-227 •  kontakt@kompotherm.de

 LeidenschaftIHRE HAUSTÜRunsere

 Ihr Profil:

• Eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung   
 zum Buchhalter oder Buchhaltungsfachkraft 
• gute Kenntnisse in MS Office, insbesondere Excel
• Erfahrung im Umgang mit einem ERP-System,   
 idealerweise microtech Büro+
• kundenorientiertes Denken und Handeln

 Ihre Aufgaben:

• Leitung unserer Buchhaltung
• Debitoren-, Kreditoren- und Sachkontenbuchhaltung
• Abwicklung des Zahlungsverkehrs sowie Buchen   
 aller Geschäftsfälle
• Verbuchen der Kontoauszüge
• Durchführung des Mahnwesens; Prüfung und
 Verbuchen der Eingangsrechnungen
• Mitarbeit bei Monats- und Jahresabschlüssen
• Abstimmen und überprüfen der Zeitkonten der
 Mitarbeiter 

Bitte senden Sie Ihre aussagefähigen
Bewerbungsunterlagen an


