
 Bürokraft (m/w/d) in Voll- oder Teilzeit 

 
Organisation ist Ihre Stärke? Dann werden Sie Teil unseres Teams! 

 
Die T&S Maschinen- und Anlagenbau GmbH ist ein mittelständisches 
Familienunternehmen mit Sitz im Emsland. Seit 1989 entwickeln und fertigen wir 
hochwertige Container, Behälter, Biegeteile sowie unterschiedlichste 
Schweißbaugruppen für unsere Kunden. Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir zum 
nächstmöglichen Zeitpunkt eine engagierte Bürokraft (m/w/d). 

 
Ihre Aufgaben 

• Allgemeine Büro- und Verwaltungstätigkeiten 
• Telefonische und schriftliche Korrespondenz 
• Terminplanung und -koordination 
• Erstellung und Bearbeitung von Dokumenten 
• Datenerfassung und Pflege von Stammdaten 
• Ablage und Dokumentenverwaltung 
• Freundlicher Empfang und Betreuung von Kunden und Besuchern 

 

Das bringen Sie mit 

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder eine vergleichbare 
Qualifikation 

• Sicherer Umgang mit den MS-Office-Anwendungen (Word, Excel und Outlook) 
• Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift, Englischkenntnisse sind von Vorteil 
• Selbstständige, strukturierte und sorgfältige Arbeitsweise 
• Freundliches und serviceorientiertes Auftreten 
• Teamfähigkeit, Zuverlässigkeit und Organisationsgeschick 

 

Das bieten wir Ihnen 

• Einen sicheren Arbeitsplatz in einem erfolgreichen Familienunternehmen 
• Faire und leistungsgerechte Vergütung 
• Geregelte Arbeitszeiten mit Gleitzeit 
• Vollzeit oder Teilzeit möglich 
• Urlaubs- und Weihnachtsgeld 
• Betriebliche Altersvorsorge 
• Bike-Leasing 



• Tankgutscheine 
• Mitarbeiterrabatte über Corporate Benefits 
• Kinderbegrüßungsgeld 
• Jubiläumsprämien 
• Firmenveranstaltungen 
• Snack Container direkt vor der Haustür 
• Flache Hierarchien und kurze Entscheidungswege 
• Raum für Eigeninitiative und persönliche Weiterentwicklung 

 

Rahmenbedingungen 

• Arbeitsort: 49733 Haren-Hüntel 
• Arbeitszeit: Vollzeit (40 Stunden/Woche) oder Teilzeit 
• Eintritt: Zum nächstmöglichen Zeitpunkt 

 

Jetzt bewerben! 

 
Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung. 

 
Ansprechpartnerin: Frau Borgmann 

E-Mail: j.borgmann@ts-maschinen-anlagenbau.de 

Telefon: 05932 3993 
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