
 

 

Für unser Unternehmen in Herne suchen wir Verstärkung: 
 

Kaufmännischer Mitarbeiter (w/m/d), Busbetrieb 
 
Wir suchen Sie als kaufmännisch ausgebildeten Mitarbeiter (m/w/d) für unsere Disposition, der 
kommunikationsstark und zuverlässig ist. Sie haben Freude am Umgang mit Menschen und mit 
Zahlen. Sie sind als Ansprechpartner für unsere Mitarbeiter/innen für alle Belange der 
Arbeitszeiterfassung zuständig. Es macht Ihnen Spaß, auftretende Probleme zu lösen und sie arbeiten 

auch unter Zeitdruck effizient und sicher. Der Umgang mit dem PC stellt für Sie kein Problem dar. 
 
Wenn Sie Freude daran haben, mit anzupacken, in einem Team zu arbeiten und sich in einem 

mittelständischen Unternehmen wohlfühlen, dann überzeugen Sie uns. Gerne geben wir auch 

Bewerbern aus der zweiten Reihe eine Chance! 
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung! 

 
Ihre Aufgaben: 

 Allgemeine administrative Aufgaben
 Kommunikationsschnittstelle der Disposition und der Lohnbuchhaltung
 Anlaufstelle für die Fahrer und für unsere Kunden
 Erfassung und Nachbearbeitung von Arbeitsaufträgen
 Erstellung von Statistiken

 
Ihr Profil: 

 eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung
 Organisationsgeschick und stressresistent
 sichere Kommunikationsfähigkeit und ein gutes Gefühl für Zahlen
 professioneller Umgang mit allen gängigen MS Office Programmen
 engagiert, belastbar, loyal, flexibel und teamfähig  
 wünschenswert sind Berufserfahrung im kaufmännischen Bereich und im Umgang mit Excel / 

Tabellenkalkulationen
 
Wir bieten Ihnen: 

 ein unbefristetes Arbeitsverhältnis 
 die Möglichkeit über den Arbeitsbereich hinauszuschauen und abteilungsübergreifend 

mitzudenken, dabei sind Optimierungsvorschläge gerne willkommen 
 gut ausgestattete Arbeitsplätze in freundlichen Büros mit netten Kollegen 
 eine abwechslungsreiche Aufgabe in einem erfolgreichen, engagierten Team 
 Benefits eines Familienunternehmens – flache Hierarchien, Belegschaftsrabatte 
 Betriebliche Altersvorsorge und vermögenswirksame Leistungen 
 einen Arbeitsplatz im Herzen des Ruhrgebiets mit guter Anbindung an den ÖPNV und eigenen 

Mitarbeiterparkplätzen 
 
Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen mit Angabe Ihres frühestmöglichen 

Eintrittstermins. 
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