
Ja moin!
Du bist Bürokaufmann/frau und auf der Suche nach einem sicheren 

Arbeitsplatz?  Dann haben wir vielleicht den passenden Job für dich. 

Als Bürokaufmann/frau bei der Freihoff Sicherheitsservice Nord GmbH 

unterstützt du unsere Geschäftsführung, du kümmerst dich um die 

kaufmännische Auftragsbearbeitung und kommunizierst mit unseren 

internen und externen Partnern und Kunden.

Unsere Niederlassung im Norden expandiert und wir verlagern 

unseren Sitz nach Hamburg Wandsbek. Für den Aufbau der neuen 

Niederlassung suchen wir dich zur Verstärkung des Teams. Wir sind 

ein Ausbildungsbetrieb und würden uns über die Bereitschaft freuen, 

dass du in einer bezahlten Ausbildung den Ausbilderschein absolvierst 

und zukünftig unsere kaufmännischen-Auszubildenden begleitest.

Damit du schnell in die neue Aufgabe hineinfindest, einen sicheren 

Umgang mit unseren Software-Programmen und internen Abläufen 

bekommst, möchten wir dich in unserem Hauptsitz in Langenfeld über 

2 Wochen einarbeiten.

was du bei uns vollbringst
›Kaufm. Auftragsbearbeitung von A-Z

›Assistenz der Geschäftsführung

› Übernahme administrativer und organisatorischer Aufgaben in 

Eigenverantwortung

› Eigenverantwortliche Kommunikation mit internen und externen 

Partnern

›Vertragsverwaltung

›Fakturierung

Was wir uns von dir wünschen
› Eine erfolgreich abgeschlossene kaufmännische 

Berufsausbildung

›Versierter Umgang mit EDV-Systemen

›Sehr gutes Ausdrucksvermögen – mündlich und schriftlich

›Organisationsgeschick mit einem hohen Qualitätsanspruch

› Selbstständige, eigenverantwortliche sowie ziel- und 

ergebnisorientierte Arbeitsweise

›Grundlagen Buchhaltung wünschenswert

was wir dir bieten
› Angenehmes Betriebsklima in einem etablierten 

Familienunternehmen mit flachen Hierarchien

› Ein unbefristetes Arbeitsverhältnis

›Eine moderne Büroausstattung

› Urlaubsgeld

› Die Mitarbeit in einem engagierten, motivierten Team innerhalb 

eines wachstumsorientierten Unternehmens

› Ein leistungsgerechtes Gehalt und ein Arbeitsplatz in einer 

zukunftssicheren Branche

› Verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Aufgaben

› Ansprechende Sozialleistungen eines modernen Unternehmens

› Weiterbildungen

Wir bieten dir:
‹Urlaubsgeld›

‹Weiterbildungen›
‹Tolles, geniales Team›
‹Jede Menge Kaffee›

und vieles mehr!

Via Mail an: karriere@freihoff.de oder
www.freihoff-gruppe.de/karriere

Freihoff Sicherheitsservice Nord GmbH | Rolf-Uhrmacher-Allee 1a | 21435 Stelle

Bürokaufmann/Frau
(m/w/d) in Vollzeit


