
ALTEC ist durch viele erfolgreich etablierte Ausstellungen ein erfahrener und international erfolgreicher Dienstleister im 

Ausstellungsbau. Unser guter Ruf in der Branche begründet sich neben planerischer und handwerklicher Qualität durch 

Zuverlässigkeit, Termintreue und Transparenz. Unser Wort zählt! 

Im Auftrag von Herstellern, Händlern und Verbänden der gesamten Möbelbranche planen, projektieren und steuern wir  

bis zur Ausführung alle Prozesse der Möbelpräsentation. Individuelle und zielgruppenorientierte Ladenbaukonzeptionen  

und Shop-Lösungen sind unsere Stärke. 

Zum nächstmöglichen Eintrittstermin suchen wir zur Verstärkung unseres Teams einen  

Kaufmann für Büromanagement (m/w/d) 
in Vollzeit 

Was sind Ihre Aufgaben? 

 Sie bearbeiten Aufträge für Küchen-, Bad- und Möbelausstellungen 

 Die Mengen- und Bedarfsermittlung gehören ebenfalls zu Ihrem Tätigkeitsfeld 

 Sie sind Ansprechpartner für unsere Kunden und Montagepartner und Sie verfolgen eine service- und 

lösungsorientierte Arbeitsweise 

 Sie sind verantwortlich für die Rechnungsstellung und dazugehörigen auftragsrelevanten Dokumente  

 Sie unterstützen die Disposition interessanter und anspruchsvoller Projekte im Ausstellungsbau 

 Sie arbeiten eng mit der Projektleitung zusammen 

Was bringen Sie mit? 

 Eine abgeschlossene Ausbildung als Kaufmann für Büromanagement (m/w/d) oder vergleichbar 

 Fundierte Kenntnisse mit gängigen Office-Programmen 

 Ausgeprägte Kundenorientierung, Kommunikationsstärke und Begeisterungsfähigkeit 

 Verantwortungsbewusstsein und Durchsetzungsfähigkeit 

 Französischkenntnisse sind von Vorteil 

 Integrative und kooperative Persönlichkeit, um gemeinsam im Team erfolgreich zu sein 

 Gutes Selbst- und Zeitmanagement 

Was bieten wir? 

 Sie arbeiten in einem sehr dynamisch wachsenden Unternehmen mit flachen Hierarchien, das innovative Ideen 

und nachhaltige Ansätze begeistert aufnimmt und fördert 

 Sie sind Teil eines hochmotivierten Teams, das von Fairness und Kollegialität geprägt ist 

 Sie erfahren eine intensiv begleitete Einarbeitung in Ihr neues Aufgabengebiet und persönliche 

Entwicklungsmöglichkeiten 

 Sie erwarten attraktive Rahmenbedingungen wie eine leistungsgerechte Vergütung, 30 Tage Urlaub und eine 

betriebliche Altersversorgung 

ALTEC – Das ist Ihr Plan! 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!  

 

ALTEC Ausstellungsgestaltung und Einrichtungsservice GmbH 

Am Tobel 13 I 88263 Horgenzell I Telefon +49 7504 97031-0 

bewerbung@altec-gmbh.com I www.altec-gmbh.com 


