
Kaufleute (w/m/d) im Büromanagement gesucht!

„Hallo! Mein Name ist Stefan Mayer. Ich bin Geschäftsführer bei MKG 
Lufttechnik in Gersthofen bei Augsburg. Unser Fokus liegt auf der Konzeption 
und Entwicklung umweltfreundlicher Lösungen und Produkte, mit dem Ziel, 
        durch reine Luft optimale Arbeitsbedingungen für Mitarbeitende zu schaffen. 
          Das #teamMKG freut sich auf Dich!“

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, idealerweise im Bereich Büromanagement, 
oder eine vergleichbare Qualifikation

• Berufserfahrung im Büro- und Verwaltungsbereich wünschenswert
• Sehr gute MS Office- und ERP-Systemkenntnisse
• Gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift
• Organisationsgeschick und strukturierte Arbeitsweise
• Selbstständigkeit, Zuverlässigkeit und Teamfähigkeit

Stefan Mayer | Geschäftsführer | +49 151-20 82 87 75 | stefan.mayer@mkg-lufttechnik.de
MKG Lufttechnik GmbH & Co KG | Dieselstraße 20 | 86368 Gersthofen

Deine Vorteile:

Deine Aufgaben:

Deine Qualifikationen:

Lass uns über deine Zukunft bei MKG Lufttechnik sprechen!

• Unbefristetes Dienstverhältnis 
• Attraktive Entlohnung
• Sicherer Arbeitsplatz
• Arbeiten in einem Team mit Spirit und Seele
• Weiterbildungsmöglichkeiten
• Raum für selbstständiges Arbeiten
• Flexible Arbeitszeiten
• Gestaltungsspielraum
• Flache Hierarchie
• Sozialleistungen (Arbeitskleidung, Parkplätze vor Ort, Firmenevents)
• JobRad-Leasing

• Allgemeine Büroorganisation und administrative Unterstützung der verschiedenen Abteilungen
• Bearbeitung von Korrespondenz (z. B. E-Mails, Telefonate, Briefe) und Kommunikation mit 

internen sowie externen Partnern
• Erstellung, Prüfung und Archivierung von Dokumenten, z. B. Rechnungen, Angeboten und 

Lieferscheinen
• Koordination und Organisation von Geschäfts- und Montagereisen sowie Firmenevents
• Verwaltung und Pflege von Akten, Datenbank und Filesystem
• Ausführen und Bearbeitung von Bestellungen und Verwaltung von Büromaterialien
• Vor- und Nachbereitung der Buchhaltung
• Organisation von Transport- und Lieferlogistik, gegebenenfalls Zollabwicklungen etc.

Ich freue mich auf deinen Anruf unter +49 15120828775, schicke mir eine E-Mail an 
stefan.mayer@mkg-lufttechnik.de oder komme am Besten gleich vorbei (Dieselstraße 20, 
86368 Gersthofen).

Du bekommst auf jeden Fall ein Feedback zu Deiner Bewerbung - oder, noch besser - einen 
tollen neuen Job! 

Reine Luft. Mit Sicherheit!
L U F T T E C H N I K

Vollzeit zum sofortigen Eintritt


