
DAS ERWARTET SIE:
  ■ Materialbuchung anhand von Lieferscheinen und Stundenzetteln

 ■ Abgleich von Rechnungseingängen mit Lieferscheinen und Aufträgen

 ■ Erstellung von Rechnungen und Angeboten

 ■ Erstellung von Nachkalkulationen

 ■ Bearbeitung der Eingangspost
 ■ Zeiterfassung der Werkstattmitarbeiter

 ■ Urlaubsvertretung für unsere Personalverwaltung 

 ■ allgemeine Verwaltungstätigkeiten 

DAS BRINGEN SIE MIT:
 ■ abgeschlossene Berufsausbildung im kaufmännischen Bereich, z. B. Fachkraft für Bürokommunikation o.ä.

 ■ Berufserfahrung in der Verwaltung eines kleinen oder mittelständischen Unternehmens erforderlich 

 ■ Sicherer Umgang mit MS Office (Word, Excel, Outlook)
 ■ Bereitschaft zur Einarbeitung in unsere Werkstattverwaltungssoftware

 ■ Selbstständige, strukturierte und sorgfältige Arbeitsweise

 ■ Teamfähigkeit und sehr gute kommunikative Fähigkeiten

WIR BIETEN:
 ■ unbefristete Teilzeitanstellung mit 25–30 Wochenstunden

 ■ angenehmes, familiäres Betriebsklima

 ■ leistungsgerechte Bezahlung 

 ■ Betriebliche Altersvorsorge
 ■ Prämienzahlung und viele weitere Benefits 

Wir, die Fahrzeugtechnik, Landmaschinen, Metallbau GmbH sind ein regional 
verwurzeltes Familienunternehmen und stehen für langjährige handwerkliche 
Erfahrung, hochwertige Qualität und passgenaue Lösungen.

Mit hohem technischen Anspruch entwickeln und fertigen wir kundenspezifische 
Fahrzeugaufbauten und Anhänger. Des Weiteren sind wir als freie Werkstatt für 
Nutzfahrzeuge, Anhänger sowie Land- und Baumaschinen tätig. Wir realisieren 
nach Kundenwunsch Metallbauarbeiten und die Anfertigung von Einzelteilen und 
Schweißbaugruppen. 

An unserem Standort in Bethenhausen arbeiten 20 engagierte Mitarbeiterinnen und 
Mitarbeiter in einem modernen Umfeld mit neuester Kommunikationstechnik.

INTERESSE GEWECKT? BEWERBUNGEN AN: 

Ansprechpartner: Herrn Dipl.-Ing. Tobias Melzer
Tel.: 036695 / 21 428   |  buchhaltung@flm-bethenhausen.de

F.L.M. Vertriebs- und Service GmbH
Bethenhausen 2b  |  07554 Bethenhausen

F A H R Z E U G T E C H N I K L A N D M A S C H I N E N M E T A L L B A U

F.L.M. BETHENHAUSEN
Wir machen´s passend!

Zum 01.06.2025 suchen wir eine engagierte 

Kauffrau für Büromanagement (m/w/d/x) 
in Teilzeit (25–30 Std./Woche) | unbefristet           


