
 

 
 

König ist Spezialist für nachhaltig wirtschaftliches Bauen rund um Haus und Garten. Für unsere 
Kunden sind wir Problemlöser und kompetenter Berater.   

 
 

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir ab sofort 
 

Auszubildende/r 
(m/w/d) 

Büromanagement 
 
Ihre Aufgaben: 
 
Sie leisten Vorarbeit für die Kollegen des Vertriebs, bereiten zum Beispiel Angebote vor und sind für 
telefonische Anfragen der erste Kontakt zum Kunden. Sie erstellen die täglichen Kunden Abrechnungen und 
kontrollieren und buchen Lieferantenrechnungen. Sie archivieren mithilfe des elektronischen Archivs den 
Ein- und ausgehenden betrieblichen Schriftverkehr. Sie arbeiten der Geschäftsleitung als Assistenz zu. 
 
Ihre Einsatzzeit ist halbtags nach Absprache flexibel wählbar, sollte jedoch eine Regelmäßigkeit beinhalten.  
 
Ihr Profil: 
 
Sie sind im Umgang mit Kunden und Kollegen freundlich und zuvorkommend. Sie streben stetig nach der 
Verbesserung der eigenen Leistung und Sie verfügen über eine schnelle Auffassungsgabe und können sich 
schnell in bestehende Prozesse einarbeiten. Sie sind zuverlässig und genau. Idealerweise haben Sie bereits 
Erfahrung im Umgang mit Warenwirtschaftssystemen und elektronischen Archiven. 
 
 
Wir bieten Ihnen: 
 
Als nachhaltiger und mitarbeiterorientierter Arbeitgeber bieten wir eine Zukunftsperspektive durch unsere 
Erweiterung der Firmenkapazität und Ausbau der Lager- & Verkaufsräume die wir in 2018 abgeschlossen 
haben. Als modernes Traditionsunternehmen bieten wir Ihnen die Möglichkeit in Eigenverantwortung Ihre 
individuellen Stärken ausleben um die Leistung der Firma zu verbessern.  
 
 
Wir haben Ihr Interesse geweckt? 
Dann bewerben Sie sich doch gleich:  
 
 

Ansprechpartner  
Daniel Schlambor  
Tel.: 06147 44701015 
ds@koenig-trebur.de  
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