
 

 
 
Stellenangebot 
 

Kauffrau/Kaufmann für Büromanagement oder 
Bürokauffrau/Bürokaufmann  
 
WIR SUCHEN AB SOFORT IN VOLLZEIT / TEILZEIT EINE/N KAUFFRAU/-MANN FÜR DIE 
INTERNE ABWICKLUNG VON PROJEKTEN 
 

SMGA GmbH, Troisdorf (Großraum Köln), NRW 
 

WER WIR SIND 
 

Wir sind ein mittelständiges Unternehmen mit qualifiziert ausgebildeten Mitarbeitern im Bereich der medizinischen 
und technischen Gasversorgung. Neben großen Kliniken, hauptsächlich im Umkreis NRW und Rheinland-Pfalz, 
betreuen wir ebenfalls Arztpraxen und Tierkliniken. Unser Ziel ist es unseren Kunden ein „Rundumservice“ bieten 
zu können. Dies gelingt uns durch unsere Bereiche Montage, Service und Vertrieb. Abschließend beinhaltet 
unser Dienstleistungsangebot einen 24-Stunden Notdienst 7 Tage die Woche.  
Schauen Sie sich gerne auf unsere Homepage www.smga.de um. 

 
IHRE AUFGABEN 
 Erstellung von Angeboten und Leistungsverzeichnissen 
 Auftragserfassung und -bearbeitung  
 Prüfung, Nachhaltung und Bearbeitung von Aufmaßen und Tagelohnberichten 
 Erstellung von Kalkulationstabellen  
 Erstellung / Zusammenstellung von Dokumentationsunterlagen 
 Erstellung von Abrechnungen  
 Materialbestellungen 
 Kommunikation mit Kunden und Lieferanten 
 Verwaltung von Bürgschaften 

 Weitere organisatorische Aufgaben 
 

IHR PROFIL 
 erfolgreich abgeschlossene Ausbildung im kaufmännischen Bereich  
 gewissenhafte und selbstständige Arbeitsweise 
 Flexibilität und Teamfähigkeit  
 Organisations- und Durchsetzungsvermögen sowie Kundenorientierung 
 sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 
 Vorzugsweise Kenntnisse im VOB-Recht 
 gute EDV-Kenntnisse (insbesondere MS-Office – Word, Excel, Outlook) 
 Vorzugsweise Kenntnisse im Umgang mit den Softwareprogrammen Sage 100 und GAEB 

 
WIR BIETEN IHNEN 
 ein krisensicheres Arbeitsverhältnis 
 eine kollegiale Arbeitsatmosphäre in einem engagierten und motivierten Team 
 leistungsorientierte Vergütung und attraktives Prämiensystem 
 geregelte Arbeitszeiten 
 Schulungs- und Fortbildungsmöglichkeiten 
 Möglichkeit der Kostenübernahme von Kita-Beiträgen 

 
IHRE BEWERBUNG 
Haben wir Ihr Interesse geweckt? Bitte senden Sie uns Ihre aussagekräftige Bewerbung an folgende E-Mail 
Adresse:  c.assenmacher@smga.de.  
 
Bei Rückfragen wenden Sie sich gerne telefonisch unter 02241/ 252 48-0 an Frau Assenmacher.  


