
 
          - Stellenausschreibung-  

Wir suchen Verstärkung! 
 
Sachbearbeiter für den Innendienst (m/w/d) (40 Stunden-Woche) 
 
Sie können nicht nur mit Zahlen umgehen, sondern auch mit Menschen? Sie planen zuverlässig, aber 
auch vorausschauend? Sie arbeiten gerne konzentriert alleine und bringen sich dennoch gerne im Team 
ein? Dann sollten wir uns kennenlernen, denn für unsere Abteilungen „Disposition“ und „Terminplanung“. 
suchen wir Unterstützung. Da diese beiden Abteilungen eng mit den Abteilungen 
„Auftragssachbearbeitung“, „Brandschutz“ und „Empfang“ zusammenarbeiten, wird es nie langweilig…! 
 
 
Wer wir sind: 
Die Mischke KG bietet ihren Kunden im Rhein-Erft-Kreis und den angrenzenden Städten und Kreisen 
seit über 50 Jahren Dienstleistungen im Bereich Wärmemessdienst, Zählermontage und Brandschutz. 
Unser Team umfasst rund 30 Mitarbeiter im Innen- und Außendienst 
 
Was wir erwarten: 

- kaufmännische Ausbildung oder gleichwertige einschlägige Berufserfahrung  
Erfahrungen aus dem Bereich Terminplanung oder Disposition können von Vorteil sein 

- selbständiges Arbeiten und verantwortungsvolles Engagement im Team 
- technisches Verständnis und kaufmännisches Denken 
- fundierte EDV-Kenntnisse von MS-Office-Anwendungen 
- kundenfreundliche Erscheinung 

 
Ihre Aufgaben: 

- tägliche Kontrolle der neu verplanten Termine und der erledigten Arbeiten 
- regelmäßige Kundenanschreiben aus aktuellen Aufträgen und Tätigkeiten 
- Vorbereitung von Datensätzen/ Unterlagen für die Außendienst-Monteure 
- Rechnungslegung für anstehende und erledigte Tätigkeiten 
- Telefonischer Empfang und Absprache von Terminen mit Kunden 

 
Wir bieten: 

- gründliche Einarbeitung im Haus,  
- offenes und immer hilfsbereites Team 
- ein anspruchsvolles Aufgabengebiet 
- Vermögenswirksame Leistungen  
- Festanstellung und ein unbefristetes Arbeitsverhältnis mit jährlichem Weihnachts- und 

Urlaubsgeld 
- Urlaubsanspruch 27 Tagen/ Jahr, zusätzliche freie Tage an Karneval, Betriebsferien zwischen 

Weihnachten und dem Jahreswechsel, Sonderurlaub für die besonderen Ereignisse im Leben 
- Jobrad 
- Firmenevents 
- pünktlichste Lohnzahlung 

 
Wenn wir Ihr Interesse geweckt haben, und Sie Teil des Mischke-Teams werden möchten, bitten wir 
um eine aussagekräftige Bewerbung. Diese richten Sie bitte mit der Referenz OP_7/25_Dispo 
ausschließlich im PDF-Format an unsere untenstehende Mailadresse. 
 
 
 
 
 
 
 

MISCHKE KG      An der Brennerei 29      50170 Kerpen-Buir      info@mischke-kg.de 


