
ALGEMA und FIT-ZEL sind die führenden Marken für professionelle Fahrzeugtransporter in Deutschland. Seit 
über 35 Jahren sind wir, die Dipl. Ing. Claus Reher GmbH & Co. KG, Vertriebspartner dieser Marken und in der 
Region bestens bekannt. An unserem Firmenstandort in Lünen (zwischen Dortmund und Kamen) kümmern 
wir uns mit einer eigenen Werkstatt auch um die Wartung und Reparatur der von uns vertriebenen Transporter 
und Anhänger. Und weil sich die Zuverlässigkeit und hohe Qualität herumspricht, vertraut mittlerweile eine 
Vielzahl an Kunden auf den Rundum-Service, den wir bieten!

Zur Verstärkung unseres kaufmännischen Teams suchen wir Sie als Allround-Kraft:

KAUFFRAU / KAUFMANN FÜR BÜROMANAGEMENT 
IHRE AUFGABEN – VIELFÄLTIG UND VERANTWORTUNGSVOLL

█ Administrative und organisatorische Entlastung der Geschäftsführer im Tages- und Projektgeschäft 
█ Bearbeitung der täglichenn Geschäfts- und Kundenkorrespondenz, Koordination von Terminen etc.
█ �Unterstützung bei der Auftragsabwicklung – von der Auftragsüberwachung bis hin zum Rechnungswesen
█ �Erstellung von Auswertungen, Kontenlisten und Reports über vorhandene IT
█ Freundliche, sachversierte Kommunikation mit Kunden, Lieferanten, unserem Werk und weiteren Schnittstellen
█ �Vorbereitung der finanzbuchhalterischen Arbeiten (Kontierung, monatliche Kostenrechnung, Abwicklung  

des Zahlungsverkehrs)

IHR PROFIL – FACHLICH FIT UND IT-AFFIN

█ �Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, z. B. als Kauffrau/Kaufmann für Büromanagement
█ �Mehrjährige Erfahrung im Office Management oder im Vertriebsinnendienst, bevorzugt aus einem Industrie-

unternehmen
█ �Sicherer Umgang mit Office-Anwendungen und Lust darauf, Ihre IT-Kenntnisse bei uns mit einzusetzen
█ �Organisationstalent sowie die Fähigkeit, Prioritäten richtig zu setzen
█ Gewinnende und kommunikative Art sowie eine selbstständige, sorgfältige Arbeitsweise 
█ �Und nicht zuletzt eine gute Portion Teamgeist und gute Ideen, um die aktuellen Büroabläufe weiter fit für die 

digitale Zukunft zu machen

DAS BIETEN WIR IHNEN

█ �Eine langfristige Zusammenarbeit, sprich: eine unbefristete Festanstellung mit leistungsgerechter Vergütung
█ �Ein vielseitiges Aufgabengebiet, das Sie selbst in unserem kleinen Team mitgestalten können
█ Die Vorteile eines gesunden Familienbetriebs, der sich für seine Kunden und Mitarbeiter wirklich einsetzt 
█ Teilnahme an Fort- und Weiterbildungsmaßnahmen rund um den Einsatz moderner IT-Anwendungen

SPRICHT SIE DAS AN? WIR FREUEN UNS AUF DEN AUSTAUSCH MIT IHNEN!

Bitte schicken Sie uns Ihre Bewerbung mit der Kennziffer CR-2121 an: reher-bewerbung@uteschuetz.de

Ute Schütz ist unsere externe Personalfachfrau. Sie unterstützt uns bei der Auswahl und Besetzung dieser  
Stelle. Bei Fragen steht sie Ihnen auch persönlich unter Telefon +49 (0)2306-756079-66 zur Verfügung.

Claus Reher GmbH & Co. KG █  Arndtstraße 25 █  44534 Lünen

C. REHER GmbH & Co. KG
A N H Ä N G E R  •  S P E Z I A L F A H R Z E U G E


