
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 
 

YOUR 

BETTER 

WAY UP 

 
12.000 Arbeitsbühnen, rund 

60 Niederlassungen, über 1.000 

Mitarbeiter und ein gemeinsamer 

Anspruch: für unsere Kunden 

die beste Höhenzugangstechnik 

zu liefern. 

 
Dass wir dies können, bestätigen 

uns unsere Kunden aus Industrie, 

Baugewerbe und der Medien- 

branche jeden Tag aufs Neue. mateco 

ist der Arbeitsbühnen-Vermietprofi und 

Marktführer in Deutschland und dem 

angrenzenden europäischen Aus- 

land mit über 45 Jahren Erfahrung. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

mateco GmbH  

Niederlassung Bielefeld 

Wipperstraße 18 

33649 Bielefeld 

 

 

www.mateco.de 

Unterstützen Sie uns Teilzeit (30 Wochenstd.) in der Niederlassung Bielefeld als 
 

Kaufmännischer Sachbearbeiter (m/w/d) in unserem 
Werkstattbüro 
 

Ihre Aufgaben 
> Sie übernehmen die organisatorische sowie administrative Unterstützung unseres 

Werkstattleiters  

> Die Bestellung sowie Verwaltung von Betriebsbedarfs- und Ersatzteilartikeln gehört zu Ihrem 

abwechslungsreichem Aufgabengebiet 

> Zudem stellen Sie die elektronische Dokumentenverwaltung in unserer Werkstatt sicher 

> Mit Ihrer ausgeprägten Serviceorientierung übernehmen Sie das Bearbeiten von Angeboten 

für Reparaturen, UVV oder Wartungen sowie die Erstellung von Reparaturrechungen  

> Mit Ihrer Freude am Umgang mit unseren Kunden, übernehmen Sie qualitätsbewusst die 

Bearbeitung und Klärung von Rechnungsreklamationen 

 
Ihr Profil 
> Sie verfügen über eine abgeschlossene kaufmännische oder technische Berufsausbildung 

> Gerne geben wir auch motivierten Quereinsteigern eine Chance 

> Sie sind eine strukturierte Arbeitsweise gewohnt und übernehmen gerne Verantwortung  

> Organisations- und Planungsvermögen runden Ihr Profil ab 

> Interesse an einer Teilzeitbeschäftigung (30 Wochenstunden) 

 

Ihre Vorteile 
> Ein unbefristetes Arbeitsverhältnis in einer zukunftssicheren Branche mit besten beruflichen 

Aussichten beim Marktführer 

> Damit Sie sich perfekt in Ihr Arbeitsgebiet einarbeiten können, erhalten Sie von uns 

produktspezifische Schulungen sowie entsprechende Weiterbildungen 

> Attraktive Leistungen wie Lease a Bike, Betriebliche Altersversorgung, Mitarbeiterprogramme 

> Moderne Arbeitsmittel und mobile IT Ausstattung 

> Aktive Gesundheitsförderung durch Fitnesskooperationen und Vorsorgeunterstützungen 

 

Sie wollen auf die nächste Ebene Ihrer Karriere und mit uns wachsen?! 

Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen per E-Mail an 

karriere@mateco.de. Für Rückfragen steht Ihnen unser Recruiting-Team gerne zur Verfügung 

(Mail oder 0711 95556-850). 

Mit uns erreichen Sie alle Höhen – your better way up!. 

http://www.mateco.de/

