
 

 

Sachbearbeiter Backoffice (w/m/d) 
(Vollzeittätigkeit mit 40 Wochenstunden) 
 

Zur Verstärkung unseres dynamischen und kompetenten Planungs- 

und Backoffice- Teams an unserem Firmensitz in Groß Düngen suchen 

wir dich zum nächstmöglichen Zeitpunkt.  

 

Neben einer leistungsgerechten Vergütung erwarten dich 

attraktive Zusatzleistungen: 

� Leistungsbezogene Sonderzahlungen 
� Arbeitgeberfinanzierte Unfallversicherung für Beruf und Privat 
� Arbeitgeberfinanzierte Zahn- und Krankenzusatzversicherung 
� Arbeitgeberfinanzierte Betriebsrente 
� Arbeitgeberzuschuss (20%) zur Betrieblichen Altersversorgung 
� Arbeitgeberzuschuss (20%) zur Berufsunfähigkeitsvorsorge  
  (ohne Gesundheitsprüfung!) 

� Bike Leasing im Rahmen der Entgeltumwandlung 
 
 
Das sind deine Aufgaben: 
 

� Unterstützung der Projektleitung im administrativen Bereich 
� Angebotserstellung anhand technischer Zeichnungen 
� Angebotsnachverfolgung 
� Materialbestellungen sowie Bestellungen anhand technischer Zeichnungen 
� Prüfung und Freigabe von Eingangsrechnungen 
� Vorbereitung und Erstellung von Ausgangsrechnungen 
� Telefonische und persönliche Korrespondenz mit Mitarbeiter*innen,  
  Kund*innen und Lieferanten 

� Erfassung und Prüfung von Arbeitszeiten der gewerblichen Mitarbeiter*innen 
 

 
 

Das bringst du mit: 
 

� Eine abgeschlossene Ausbildung im kaufmännischen Bereich sowie 
  mehrjährige Berufspraxis vorzugsweise im Bereich der Sanitär-, Heizungs- 
  und Klimatechnik oder der Elektrotechnik oder in einem vergleichbaren 
  handwerklichen Tätigkeitsfeld 
� Technisches Verständnis ist von Vorteil 
� Gute EDV-Kenntnisse müssen vorhanden sein 
� Führerschein der Klasse B / Klasse 3 ist von Vorteil 
 

 

UNTERNEHMEN 

Seit über 30 Jahren ist unser Unternehmen 

RAPIRO in der Gebäudetechnik tätig. 

 

Die Gebäudetechnik umfasst die Bereiche 

der Sanitär-, Heizungs-, Klima- und 

Lüftungstechnik sowie der Elektro- und 

Automatisierungstechnik.  

Wir bieten unseren Kunden*innen von der 

Erstberatung bis zur Übergabe des fertigen 

Objektes einen umfassenden Service. 

Dabei legen wir großen Wert darauf unseren 

Kunden*innen zu jeder Zeit als kompetenter 

Ansprechpartner für eine reibungslose und 

professionelle Umsetzung der jeweiligen 

Wünsche zur Verfügung zu stehen. 

Neben vielen Privat und Geschäftskunden* 

innen im Großraum Hildesheim, Hannover, 

Salzgitter und Braunschweig zählen wir auch 

bundesweit agierende Handelsketten und 

Gastronomiebetriebe zu unserem heutigen 

Kundenstamm. 

 

RAPIRO, das sind vor allem unsere 

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter! 

Unser Mitarbeiterstamm wuchs im Laufe 

unseres Bestehens auf heute über 270 

Mitarbeiter*innen, die in der Verwaltung und 

bei unseren Kunden*innen vor Ort im Einsatz 

sind. Alle Mitarbeiter*innen verfügen auf 

ihren Fachgebieten über eine fundierte 

Ausbildung und teilen die hohen 

Qualitätsansprüche des Unternehmens. 

Wir als Unternehmen, aber auch unsere 

Mitarbeiter*innen freuen sich über den 

Zugang jeder einzelnen Bewerbung und das 

steigende Interesse an unserem 

Unternehmen. 

KONTAKT 
Heinder Straße 3 

31162 Bad Salzdetfurth 

Für weitere Auskünfte und Rückfragen 

kannst du dich gerne mit unserer 

Personalabteilung in Verbindung setzen: 

Telefon 05064-9514-132 

www.rapiro.de 

Mit einem Klick bewerben! 


