
 

 

Wir suchen 

Bürokraft (m/w/d) Vollzeit 
ab sofort 

 

Über uns 

Kfz-Technik Grefenstein bietet seit 2017 umfassende Dienstleistungen rund um das 
Automobil in Arnstein an. Der familiäre Betrieb rund um Kfz-Mechatroniker-Meister Andre 
Grefenstein legt besonderen Wert auf ein angenehmes Betriebsklima, denn die Mitarbeiter 
sind es doch, die ein Unternehmen zu dem machen was es ist.  
 

Ihre Aufgaben 

• Übernahme aller kaufmännischen Routineaufgaben, die in einem Werkstattbetrieb 
anfallen 

• Serviceorientierte Betreuung der Kunden am Telefon 
• Bearbeitung der täglichen Eingangspost, Koordination von Terminen, Bestellung von 

Ersatzteilen etc. 
• Prüfung von Eingangsrechnungen sowie fachgerechte Erstellung von 

Ausgangsrechnungen 
 

Ihr Profil 

• eine abgeschlossene Ausbildung in einem kaufmännischen Beruf 
• Vorerfahrung in einer KFZ Werkstatt oder ähnliche Vorkenntnisse wünschenswert 
• sicherer Umgang mit MS Office 
• Kundenfreundlichkeit und Kommunikationsfähigkeit 
• Organisationsfähigkeit, Teamfähigkeit, Flexibilität 

 
 
 
 



Wir bieten 

• Zukunftssicherer Arbeitsplatz in einem Familienunternehmen mit flachen Hierarchien 
und schnellen Entscheidungswegen 

• Verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Aufgaben 
• Flexible Arbeitszeiten 
• Übertarifliche Vergütung 
• Betriebliche Rentenversicherung 
• Zusätzliche private Krankenversicherung 
• pünktliche Lohn- und Gehaltszahlungen 
• Moderne Werkstattausstattung 
• Angenehmes Arbeits- und Betriebsklima 

 

 

Bitte haben Sie dafür Verständnis, dass eingehende Bewerbungsunterlagen nicht 
zurückgesandt, sondern nach gegebener Zeit, den Datenschutzbestimmungen 
entsprechend vernichtet werden. Wir bitten Sie daher, die Unterlagen nur in Kopie 
einzureichen. 

 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann möchten wir Sie gerne kennenlernen.  

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung, gerne per E-Mail. 

 

 

Kfz-Technik Grefenstein GmbH 
Sondheimer-Au-Straße 4 
97450 Arnstein 
E-Mail: andre@kfz-technik-grefenstein.de 

Mobil: 0160 / 968 691 33 

Telefon: 09363 / 9973300 
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