
Stellenangebot 
 
Bürofachkraft (m/w/d) in Vollzeit 
 
Die JT-elektronik GmbH ist ein mittelständisches Unternehmen mit Sitz in Lindau am schönen Bodensee. 
Wir sind bekannter Entwickler und Hersteller von Kanal-Inspektionsanlagen, Dichtheitsprüfsystemen und 
Sanierungseinheiten, sowie anwendungsorientierter Fahrzeugaufbauer. 
 
Für unser Team suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine engagierte Allround-Kraft.  
 
Ihr Profil: 
• Ausbildung: Sie haben eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung im kaufmännischen Bereich oder eine 

vergleichbare Qualifikation. 
• Arbeitsweise: Sie arbeiten sorgfältig, selbständig und zuverlässig. 
• Persönlichkeit: Ihr freundliches Auftreten und Ihr Engagement machen Sie zu einem geschätzten 

Ansprechpartner sowohl für Kollegen als auch für Geschäftspartner. 
• Fähigkeiten: Sie beherrschen die gängigen Office-Programme (Word, PowerPoint, Excel, Outlook) sicher und 

bringen Erfahrungen mit Warenwirtschafts-, ERP- oder Betriebssoftware mit. 
• Sprachkenntnisse: Sehr gute Deutschkenntnisse sind erforderlich; Englischkenntnisse sowie weitere 

Fremdsprachenkenntnisse sind von Vorteil. 
 
Ihre Aufgaben: 
• Annahme von Bestellungen, Erstellen von Angeboten und Rechnungen für unsere Kundschaft, Service 
• Bearbeitung von Reparaturaufträgen in Zusammenarbeit mit den techn. Fachabteilungen 
• Allgemeine administrative und organisatorische Tätigkeiten/Verwaltungsaufgaben (u.a. Termin-Koordination 

und Überwachung, Erledigung von Aufgaben für GL und Vertrieb, Korrespondenz, Reiseorganisation) 
• Projektmitarbeit im Bereich der internen Organisation und Prozessverbesserung 
• Projektmitarbeit im Bereich Veranstaltungen und Messen  
• Bearbeitung von Social Media & Marketingthemen, Unternehmenswebseite 
• Pflege des CRM-Systems, Arbeiten mit dem Warenwirtschaftsprogramm und Betriebssoftware 
• Administration für Empfang, Telefon und Versand (Mitarbeit/Urlaubsvertretung) 

 
Wir bieten: 
• Kollegiales Betriebsklima und teamorientiertes Arbeitsumfeld 
• Umfangreiche Einarbeitung durch erfahrene Kollegen 
• Unbefristeter Arbeitsvertrag, leistungsgerechte Entlohnung, 30 Tage Urlaub, Urlaubs- und Weihnachtsgeld 
• Flexible Arbeitszeiten, Firmenfitnessprogramm EGYM, betriebliche Altersvorsorge, Betriebsarzt, regelmäßige 

Firmenevents 
• Individuelle Qualifizierungs- und Weiterbildungsmöglichkeit 
• Langfristige Sicherheit in einem stabilen Unternehmensumfeld, im persönlichen Rahmen eines 

mittelständischen Familienbetriebs 
 

Wenn Sie sich in diesem Profil wiederfinden und Lust haben, unser Team mit Ihrer Kompetenz und Ihrem 
Engagement zu bereichern, senden Sie bitte Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen in Deutsch (Anschreiben, 
Lebenslauf, Zeugnisse) unter Angabe Ihrer Gehaltsvorstellungen und dem frühestmöglichen Eintrittsdatum per E-
Mail an personal@jt-elektronik.de zu. Wir freuen uns darauf, Sie kennenzulernen! 
 
Info/Kontakt:   
JT-elektronik GmbH, Fr. Sonja Jöckel, personal@jt-elektronik.de, Tel. 08382-967360, www.jt-elektronik.de 


