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Moin – schön, dass Sie uns kennenlernen möchten! 

 
Wir, die Wollenberg Sicherheits- und Fenstertechnik GmbH, sind ein langjährig gewachsener und etablierter 
Familienbetrieb mit eigenem Montageteam in der Metropolregion Berlin-Brandenburg. Wir bieten den gesamten 
Service rund um Fassadenfenster, Dachfenster und Haustüren aus einer Hand. Dazu gehört der Erhalt durch Wartung, 
Reparatur oder Instandsetzung. Wir rüsten aber auch Fenster und Türen mit zum Beispiel Sicherheitsbeschlägen auf. 
Zu unseren Kunden zählen unter anderem Privathaushalte, Immobilienverwaltungen und Versicherungen. 
 
Unser Handwerksbetrieb ist eine eigenständige herstellerunabhängige Division innerhalb der Firmengruppe Roto 
Frank. In diesem starken Verbund ergeben sich für Sie weitere spannende Möglichkeiten und Herausforderungen. 
 
Frei nach unserer Philosophie „Wir können nur zufriedene Kunden haben, wenn wir zufriedene Mitarbeiter haben“ 
suchen wir Sie zum nächstmöglichen Zeitpunkt als Innendienstmitarbeiter (m/w/d) und Verstärkung unseres Teams 
am Standort Berlin Zehlendorf. Die Stelle umfasst im Teilzeitmodell 30 Stunden in der Woche. 

 

Sachbearbeiter im Innendienst (m/w/d) 
Festanstellung / Teilzeit (ab 30 Wochenstunden) / Standort Zehlendorf 

 

Ihr Aufgabengebiet: 

 

 Unterstützung des Außendienstes bei der Auftragsabwicklung 
(Erstellung von Angeboten, Auftragsbestätigungen, Lieferscheinen und Rechnungen) 

 Kommunikation mit Kunden und Lieferanten 
(E-Mail Bearbeitung sowie Entgegennahme und Bearbeitung von Anrufen) 

 Interne und externe Abstimmung von Terminen 

 

 

Das bringen Sie mit: 

 

 Abgeschlossene Berufsausbildung in einem kaufmännischen Beruf wünschenswert  

 Hohe Kunden- und Dienstleistungsorientierung  

 Kommunikationsstärke und Erfahrung im Umgang mit Kunden 

 Sorgfältige, problemlösungsorientierte und selbständige Arbeitsweise 

 Hohe Eigenverantwortlichkeit und großes organisatorisches Talent 

 Freude am Umgang mit Menschen 
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Das bieten wir: 

 

 ein unbefristetes Arbeitsverhältnis (Teilzeit mit 30 Wochenstunden) nach einer Probezeit in einem stetig 
wachsenden Unternehmen  

 eine attraktive tarifliche und leistungsgerechte Vergütung 

 eine interessante und abwechslungsreiche Tätigkeit mit Raum für Eigeninitiative und persönliche sowie fachliche 
Weiterentwicklung 

 eine dynamische und vertraute Arbeitsumgebung in einem engagierten Team mit kurzen Entscheidungswegen 

 eine umfassende Einarbeitung in Ihren Arbeitsbereich  

 Individuelle Weiterbildungsangebote 
 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung! 

 

Mensch, da geht was! 
Karriere, Wertschätzung, Lebensqualität – Willkommen bei Wollenberg Sicherheits- und Fenstertechnik GmbH & 
Roto. Bei uns stehen die Menschen im Vordergrund. 
 
Sie haben Interesse an unserer Stellenausschreibung und bringen die nötigen Voraussetzungen mit?  
Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung – vorzugsweise per E-Mail. 
 
Bitte senden Sie Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen mit Angabe Ihres Wunschstandortes, Ihrer 
Gehaltsvorstellung und Ihrer frühestmöglichen Verfügbarkeit sowie Ihrer Wünsche als PDF-Datei (max. 5 MB) an 
bewerbung@sicher-wollenberg.de 
 

Kontaktdaten: 
Wollenberg Sicherheits- und Fenstertechnik GmbH 
Nina Koberling (Ansprechpartnerin) 
Gebäude F4 
Wupperstraße 10, 14167 Berlin 
 
Tel.: +49 (0)30 8866957-0 
E-Mail: bewerbung@sicher-wollenberg.de 
 
 
Diese und weitere interessante stellen findest du auf unserem Jobportal unter: www.jobs.roto-frank.com 
 

Firmen aus der Branche Personaldirektvermittlung bitten wir höflichst, von Anfragen abzusehen. 
 

 

Der diskrete Umgang mit Ihren Daten ist selbstverständlich. Sperrvermerke werden beachtet. Bitte haben Sie Verständnis dafür, dass wir im 

Grundsatz keine Vorstellungskosten übernehmen. Unsere Datenschutzinformationen finden Sie unter https://sicher-

wollenberg.de/datenschutz/ 
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