
R. Förster · Haus- & Energietechnik GmbH
Heizung · Sanitär · Klima & Lüftung · Kundendienst
Herrenstr. 50a · 21698 Harsefeld
Tel.:	04164 8143-0 · Fax: 04164 8143-43
E-Mail: bewerbung@foerster-haustechnik.de

Bürofachkraft (m/w/d) 
in Teilzeit oder auf 450 Euro-Basis

Haben wir Ihr Interesse geweckt? 
Dann freuen wir uns auf Ihre vollständige Bewerbung (Anschreiben, Lebenslauf und ggf. Zeugnisse) unter 
Angabe des frühestmöglichen Eintrittstermins. Bitte richten Sie Ihre Bewerbung (bevorzugt via E-Mail) z. Hd. 
Herrn Niels Förster an die unten stehende Adresse.
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Wir übertragen Ihnen folgende  
Aufgabenschwerpunkte:
•	 Vorbereitende Buchhaltung (Bearbeitung 		
	 und digitale Erfassung von Ein- und Aus-		
	 gangsrechnungen)
•	 Rechnungsprüfung und Dokumentenablage
• 	 Erstellung und Bearbeitung von 		
	 Versorgungsanträgen 
•	 Bearbeitung von E-Mails, Kundenanfragen 
	 sowie Übernahme der telefonischen und 		
	 schriftlichen Korrespondenz
•	 Allgemeine kaufmännische Verwaltungs-
	 aufgaben

Ihre Qualifikationen:
• 	 Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische 	
	 Ausbildung
• 	 Sicherer Umgang mit MS Office-Anwendungen
• 	 Sehr gute Ausdrucksweise in Wort und Schrift

• 	 Selbstständige und strukturierte Arbeitsweise
• 	 Teamfähigkeit sowie Kunden- und Service-	
	 orientierung

Wir bieten Ihnen:
•	 Flexible Arbeitszeiten sowie familienfreund-	
	 liches Arbeiten
• 	 Umfangreiche und detaillierte Einarbeitung 
•	 Interessante und vielseitige Tätigkeiten
•	 Angenehmes Betriebsklima in einem kleinen 	
	 Team, in dem die langfristige Zusammenarbeit 	
	 im Vordergrund steht
•	 Zuschuss zu den vermögenswirksamen 		
	 Leistungen

Wir sind die R. Förster Haus- & Energietechnik GmbH. Das familiengeführte Handwerksunternehmen 
aus Harsefeld. Als erfahrene Profis in der Heizungs-, Lüftungs- und Sanitärtechnik sind wir täglich 
im Einsatz für Privat- und Geschäftskunden – im gesamten norddeutschen Raum und seit über 45 
Jahren. Wenn auch Sie Ihr Handwerk verstehen freuen wir uns auf Sie!

Für unser Backoffice in Harsefeld, suchen wir Sie zum nächstmöglichen Zeitpunkt als

DAS BÜRO IST IHR REVIER?
DANN LASSEN SIE JETZT IHRE 
BEWERBUNG VON DER LEINE!

AUSBILDUNG 2020!!!

Azubi (m/w/d) gesucht.

Jetzt bewerben.

Jetzt Info´s 
scannen!

www.foerster-haustechnik.de

Ältester Heizungsbaubetrieb in Harsefeld

1975 - 2020

JAHRE
R.Förster
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