
 
 

 

 
  
 
 

 

Herzlich willkommen bei ECO-Timber! 
 
Wir sind ein modernes Abbund- und Holzbauzentrum und verstehen uns als moderner 
Dienstleister für das Handwerk. Wir fertigen für kleine wie großen Holzbauprojekte in ganz 
Deutschland. Vom normalen Einfamilienhaus bis hin zu großen mehrgeschossigen Holzbauten.  
Wir bringen den Holzbau in Deutschland entscheidend voran, gestalten mit und sorgen dafür, 
dass die Holzbauquote weiter ansteigt. Dadurch unterstützen wir aktiv die Klimawende und 
arbeiten für eine gesicherte, klimafreundliche Zukunft. 
 
Wir möchten uns zu einem der besten Holzbaubetriebe Deutschlands entwickeln und 
suchen dafür die besten Mitarbeiter im Holzbau! 
 

Sachbearbeiter Verwaltung (m/w/d) / kaufmännische Assistenz (m/w/d)  
in (Voll- oder Teilzeit) 
 
Wir bieten: 

• eine abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tätigkeit 

• eine Festanstellung in einem innovativen, wachstumsorientierten und zukunftssicheren 
Unternehmen 

• ein modernes technisches Arbeitsumfeld 

• angenehmes, offenes Betriebsklima unter fachkundiger und familiärer Führung 

• individuelle Einarbeitung und Qualifizierung für die jeweilige Aufgabenstellung 

• individuelle Weiterentwicklungs- und Aufstiegsmöglichkeiten 

• BAV – betriebliche Altersvorsorge 
 
Deine Aufgaben sind: 

• Allgemeine Bürotätigkeiten 

• Teilbereiche der Auftragsabwicklung, Einkauf und Rechnungslegung 

• Vorbereitende Arbeiten der Finanz- und Lohnbuchhaltung 

• Sicherstellung effizienter Arbeitsabläufe in der Verwaltung 

• Controlling/Monitoring/Reporting 

• Personalverwaltung und Vertragswesen  

 
Wir wünschen uns: 

• Eine abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung  

• Mehrjährige Berufserfahrung wünschenswert. Wir geben auch gern engagierten 
Berufsanfängern eine Chance.  

• eine engagierte und eigenständige Arbeitsweise mit hoher Sorgfalt und Teamgeist 

• Zielorientiert und strukturierte Arbeitsweise 

• Gute EDV-Kenntnisse im MS-Office 

• Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 
 
Haben wir Dein Interesse geweckt? Wir freuen uns auf Dich! 
 
Bitte sende Deine aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen in elektronischer Form, unter 
Angabe Deiner Gehaltsvorstellung und des frühestmöglichen Eintrittstermins an: 
 

personal@eco-timber.de 


