
 

 
 

Im Team der Meth GmbH in Eltville-Martinsthal ist ein Platz frei als 

Kaufmännische Bürofachkraft (w/m/d) 

in Teilzeit · 17 Stunden/Woche · ab Januar 2027 

Sie mögen es, wenn im Büro alles rundläuft? Sie behalten den Überblick, auch wenn gleichzeitig das 

Telefon klingelt, ein Kunde einen Termin braucht und die Monteure mit Fragen vor der Tür stehen? Und 

Sie suchen einen sicheren Teilzeitjob in einem Team, in dem man sich aufeinander verlassen kann? 

Dann kommen Sie zu uns ins Büro! 

Das erwartet Sie bei uns 

• ein familiäres Team, in dem man sich aufeinander verlassen kann 

• eine sorgfältige Einarbeitung durch eine erfahrene Kollegin 

• faire, leistungsgerechte Bezahlung 

• abwechslungsreiche Aufgaben und ein breites Kundenspektrum 

• ein krisensicherer Arbeitsplatz in einem traditionsreichen Handwerksbetrieb 

Wer wir sind 

Seit über 90 Jahren steht die Meth GmbH in Eltville/Rhein und Umgebung für handwerkliche Qualität rund 

um Heizung und Sanitär. Ob Installation, Wartung oder Reparatur, ob Neubau oder Renovierung – wir 

setzen auf moderne, umweltschonende Technik und machen unsere Arbeit gern das kleine Stück besser, 

als sie sein muss. Damit das auch im Büro so bleibt, suchen wir Verstärkung. 

Ihre Aufgaben 

• Rechnungswesen: Prüfung und Abgleich der Eingangsrechnungen sowie Belegmanagement 

• Personalmanagement und Lohnvorbereitung: Erfassung der Arbeitszeiten sowie monatliche 
Abrechnung von Spesen, Notdienstpauschalen und Überstunden unserer Monteure 

• Kundendienst-Innendienst: Terminkoordination, Telefonservice, Betreuung der Wartungsverträge 
und Pflege der Kundenstammdaten 

• Vorbereitung der Abrechnung von Tagelohnarbeiten 

• allgemeine Büroorganisation und Korrespondenz 

Was Sie mitbringen 

• eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung mit Berufserfahrung oder eine vergleichbare 
Qualifikation 

• sicheren Umgang mit MS Office (Word, Excel, Outlook) 

• Erfahrung mit Handwerkersoftware (z. B. TAIFUN oder vergleichbar) 

• eine selbstständige, sorgfältige und zuverlässige Arbeitsweise 

• Teamgeist, Verschwiegenheit und Lust, Neues dazuzulernen 

• Bereitschaft, Ihre Kollegin bei Urlaub und Krankheit zu vertreten 

Klingt nach Ihnen? 

Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung mit Gehaltsvorstellung und frühestmöglichem Eintrittstermin – 

am liebsten per E-Mail an karriere@meth.de. 
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