
 
 

Sie suchen einen spannenden Arbeitsplatz in einem modernen Unternehmen? 
 

Dann sind Sie bei uns genau richtig. 
 

Seit über 90 Jahren stehen wir für erstklassige handwerkliche Qualität. Als Fachbetrieb für Aluminium-
Fenster, -Türen und -Fassaden arbeiten Sie mit uns an vielen interessanten Objekten. 

 
Bewerben Sie sich jetzt als 

 

Bürokaufmann / Bürokauffrau (m/w/d) 
 
                                                   und werden ein Teil unseres jungen Teams. 
 
Das sind wir: 
Das Familienunternehmen Dömer Metallbau gibt es bereits seit 1933. In der heutigen 3.Generationen 
profitieren wir von unserem enormen Fachwissen, welches wir uns über viele Jahre erarbeitet haben. 
Wir lieben unser Handwerk und die Produkte, die wir herstellen. 
Seit über 90 Jahren planen, realisieren und montieren wir individuelle Lösungen aus Glas und Metall. 
Neben kompletten Systemen bieten wir auch Einzelanfertigungen und Sonderlösungen an. 
Schwerpunkte unserer umfangreichen Leistungen und Produkte sind Fenster und Türen, Glasfassaden 
sowie Brand- und Rauchschutzelemente. 
 
Das wünschen wir uns von Ihnen: 
Sie haben eine kaufmännische Ausbildung, vorzugsweise in einem Handwerksbetrieb. Sie sind 
zuverlässig, flexibel und belastbar und haben große Freude am Arbeiten im Team. Erfahrungen im 
Aluminium-Fenster- und -Türenbau sind von Vorteil, aber nicht zwingend erforderlich. 
 
Das sind Ihre Aufgaben: 
• Annahme von Kundenanfragen per Telefon und E-Mail 
• Vereinbaren und Überwachen von Terminen 
• Vorbereitung von Ausschreibungen inkl. Preisanfragen bei Lieferanten 
• Allgemeiner Schriftverkehr 
• Angebotsbearbeitung und Rechnungsstellung 
• Unterstützung der Technik und Kalkulation in allen Bereichen 
• Erfassung und Überwachung von Arbeits-, Urlaubs-, Krankheits- und Fehlzeiten 
• Verwaltung der Wartungsverträge 
• Allgemeine Bürotätigkeiten und Büroorganisation 
 
Das bieten wir: 
• Einen modernen und abwechslungsreichen Arbeitsplatz in einem familiären Umfeld  
• Urlaubs- und Weihnachtsgeld 
• betriebliche Altersvorsorge (Rente) 
• betriebliches Gesundheitsmanagement 
• Jobrad 
• 30 Tage Urlaub 
• Interne und externe Weiterbildungen und Schulungen 
• Gute Entwicklungs- und Zukunftsperspektiven 
• Betriebsfeiern und Events 
• kostenloses Mineralwasser und Obst 
• Abwechslungsreiche Tätigkeiten an anspruchsvollen Objekten 
 
Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung per E-Mail oder auf dem Postweg.  
 

Dömer Metallbau GmbH 
Westring 2 – 4 

48356 Nordwalde 
E-Mail: kontakt@doemer-metallbau.de  
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