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Wir suchen Sie! 

Kaufmännischer Angestellter in Teilzeit (m/w/d) 

Unser Familienunternehmen Freitag & Sohn GmbH mit Sitz in Magdeburg ist seit 2003 in den 
Bereichen der Schornstein- und Betonsanierung deutschlandweit tätig. Wir erweitern unser 
Aufgabenspektrum und suchen ab Oktober 2026 eine Verstärkung für unser Team im Innendienst. Zu 
unseren vielseitigen Aufgaben gehören nicht nur der Schornsteinabbruch, Instandsetzen von 
Betonschornsteinen, Funkmasten und Betonbauten, sondern auch das Neumauern von Schornsteinen. 
Zudem erweitern wir unser Geschäftsfeld im Feuerungsbau zunehmend. Sie passen perfekt zu uns, wenn 
Sie sich nichts Schöneres vorstellen können als unser kleines Team organisiert und strukturiert in allen 
administrativen Aufgaben zu unterstützen.  

Ihre Aufgaben 

Sie sind der freundliche Kontakt zu unseren Kunden und Lieferanten und übernehmen kaufmännische, 
verwaltende und organisatorische Aufgaben, wie:  

 Schreiben von Angeboten, Erfassen von Aufträgen und Rechnungen 
 Erstellen von Ausgangsrechnungen 
 Auslösen von Materialbestellungen 
 Buchungen sämtlicher Geschäftsvorfälle mit Datev zur Weiterverarbeitung an das Steuerbüro 
 Allgemeiner Schriftverkehr 

Ihr Profil 

 eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung sowie erste Berufserfahrung in vergleichbarer 
Position sind von Vorteil 

 freundliches, professionelles und verbindliches Auftreten 
 hohe Flexibilität, Organisationstalent, Genauigkeit und Zuverlässigkeit 
 sicherer Umgang mit MS Office und Internet 
 selbstständige Arbeitsweise, hohe Einsatzbereitschaft sowie eine ausgeprägte 

Kommunikationsfähigkeit 
 Führerschein von Vorteil  
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Wir bieten 

 abwechslungsreiche Tätigkeiten mit hoher Eigenverantwortung in Teilzeit (mindestens 20 
Stunden) 

 einen unbefristeten und sicheren Arbeitsplatz in einem familiengeführten Unternehmen 
 flexible Arbeitszeiten, Arbeiten ausschließlich im Home Office 
 strukturierte Einarbeitung  
 attraktive und angemessene Gehaltszahlung 
 Betriebliche Altersvorsorge 
 Weiterbildungen  
 gemeinsame Veranstaltungen wie Grillabend und Weihnachtsfeier  

Wir haben Ihr Interesse geweckt, dann senden Sie bitte Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen mit 
Nennung Ihrer Gehaltsvorstellung per E-Mail an info@industrieschornstein-freitag.de 

Sie haben Fragen, wir freuen uns auf Ihren Anruf! Ansprechpartner: Sven Freitag: 0391/6367689 oder 
per Handy: 01799760394 
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