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Kaufmännischer Mitarbeiter (m|w|d), Disposition und Assistenz 
 

∇ Lübbecke 
 
ecovent 
 
Als spezialisierter Hersteller von Absauganlagen wachsen wir seit unserer Gründung 1997 stetig und sind zum 
deutschen Martkführer in unserem Segment aufgestiegen. Das größte Kapital sind dabei unsere Mitarbeiter, die 
diesen Erfolg erst möglich gemacht haben. Kommen Sie zu uns und werden Teil des ecovent-Teams in Lübbecke. 
 
Ihr Profil 
 
� Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 
� Gute Auffassungsgabe und klare Kommunikationsfähigkeit. Sorgfältige, strukturierte Arbeitsweise 
� Selbständigkeit, Engagement und „Hands-On-Mentalität“ 
� Gute MS-Office Kenntnisse; gern etwas technischer Background 
� Zusätzliche Qualifikationen? Wenn es passt, erweitern wir die Stelle gerne mit Ihren Skills. 
 
Ihre Aufgaben 
 
� Erstellung und Abrechnung von Wartungsberichten und -verträgen 
� Vorbereitung der Routen- und Einsatzplanung der Servicetechniker unter Berücksichtigung von Streckenführung, 

Zeitfenstern, Wartungsmonaten, Mitarbeiterqualifikation u.a.  
� Abstimmung der Service- und Wartungstermine mit unseren Kunden 
� Unterstützung bei der Einführung einer neuen ERP-Software, allgemeine Bürotätigkeiten 
 
Benefits 
 
� Bei uns zählt der Mensch, Sie! Deshalb leben wir Wertschätzung, Respekt, Fairness und Humor 
� Abwechslungsreiche Tätigkeit und tolles Kollegenteam in einem Familienunternehmen 
� Flexible Arbeitszeiten von Montag bis Freitag, kein Wochenenddienst 
� Finanzstarker Arbeitgeber in einem krisensicheren Nischenmarkt 
� Überdurchschnittliche tariforientierte Vergütung, steuer- und abgabenfreie Leistungen 
� Sonderzahlungen (13. Gehalt, Benzingutscheine, Urlaubsbeihilfe, Inflationsausgleichsprämie) 
� 30 Urlaubstage, kostenlose Getränke und Obst 
� Überlassenes Dienstrad oder Pedelec (nach bestimmter Betriebszugehörigkeit) 
� Gute Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten 
 
 
Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann senden Sie uns Ihre Bewerbungsunterlagen mit Angabe Ihrer Gehalts-
vorstellung an Herrn Hagemeister unter bewerbung@ecovent.de oder rufen Sie ihn für weitere Informationen an. 
 
 
ecovent GmbH & Co. KG 
Bacmeisterstraße 18 
32312 Lübbecke 
Telefon: (+49) 05741 3016-0  
 


