
Sachbearbeiter / Kaufmännischer 
Mitarbeiter im Büro (m/w/d) 
Vollzeit | 40 Stunden | Standort Maisach 

Gemeinsam sind wir stark. 

Seit 2006 steht die APT Pätzold GmbH & Co. KG für professionelle 
Wasserschadensanierung, technische Trocknung und hochwertige 
Renovierungsarbeiten. Wir legen großen Wert auf ein familiäres Betriebsklima, 
gegenseitige Unterstützung und eine langfristige Zusammenarbeit. 

Zur Verstärkung unseres Büroteams suchen wir zum nächstmöglichen 
Zeitpunkt einen engagierten kaufmännischen Mitarbeiter (m/w/d). 

Ihre Aufgaben 

Als Teil unseres mehrköpfigen Büroteams übernehmen Sie gemeinsam mit 
Ihren Kolleginnen und Kollegen vielfältige organisatorische und kaufmännische 
Aufgaben: 

• Erstellung von Angeboten 
• Telefonische Betreuung und Beratung unserer Kunden 
• Terminplanung und Koordination 
• Unterstützung im Rechnungswesen 
• Allgemeine Büroorganisation und administrative Tätigkeiten 

Das bringen Sie mit 

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung (z. B. Kaufmann/-frau für 
Büromanagement, Industriekaufmann/-frau, Kaufmann/-frau im Groß- 
und Außenhandel oder vergleichbare Ausbildung) 

• Sicherer Umgang mit den gängigen MS-Office-Programmen 
• Selbstständige und strukturierte Arbeitsweise 
• Organisationsgeschick und Verantwortungsbewusstsein 
• Freundliches und serviceorientiertes Auftreten 
• Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 
• Teamfähigkeit, Zuverlässigkeit und Loyalität 
•

Das erwartet Sie bei uns 

• Unbefristeter Arbeitsvertrag in einem krisensicheren Unternehmen 
• Leistungsgerechte Vergütung 
• 4,5-Tage-Woche 
• Ausführliche und strukturierte Einarbeitung 
• Eigenverantwortliches Arbeiten 



• Familiäres Betriebsklima mit einem motivierten Team 
• Interne und externe Fortbildungen 
• Zweimal jährliche Gratifikation 
• Getränke werden selbstverständlich gestellt 
• Zusätzliche Sozialleistungen nach drei Jahren Betriebszugehörigkeit, z. B. 

betriebliche Krankenversicherung und Altersvorsorge 

Warum APT Pätzold? 

Wir arbeiten nicht nach Schema F. Jeder Wasserschaden ist anders – und 
genauso abwechslungsreich ist unser Arbeitsalltag. Bei uns erwarten Sie kurze 
Entscheidungswege, ein hilfsbereites Team und ein Arbeitsplatz mit 
langfristiger Perspektive. 

Jetzt bewerben! 

Sie möchten Teil unseres Teams werden? Dann freuen wir uns auf Ihre 
aussagekräftige Bewerbung. 

Per E-Mail: 
bewerbung@apt-trocknungspartner.de 

Per Post: 
APT Pätzold GmbH & Co. KG 
Pfarrer-Dippel-Straße 2 
82216 Maisach 

Fragen? 
Telefon: +49 (0)8141 / 22 71 71 

Wir freuen uns darauf, Sie kennenzulernen! 


