
NATURTALENTE  
GESUCHT.

Tiefwurzler, Holzstapler und Waldmeister. Unter unseren rund 1000 Mitarbeitern an insgesamt 3 Standorten, in Oberrot, 
Baruth und Wolfegg, befinden sich die beliebtesten Arten rund ums Holz. Und darum sind Klenk Holz Mitarbeiter viel mehr 
als eine helfende Hand oder ein kompetenter Partner. Wir verstehen sie als Träger unseres über 110-jährigen Know-hows. 
Als Fundament unseres vielschichtigen Gesamtsortiments. Als Basis für jeglichen Erfolg. Und genau deswegen sind wir 
unermüdlich auf der Suche nach Naturtalenten und investieren in ihre Aus- und Weiterbildung. 

Als Teil der binderholz Gruppe, einem österreichischen Familienunternehmen mit 70 Jahren Tradition, gibt es überdies 
zahlreiche Möglichkeiten in und mit der Unternehmensgruppe an 12 Standorten in Österreich, Deutschland und Finnland 
zu wachsen.

IHR KONTAKT
Klenk Holz GmbH // Werk Oberrot/Zentrale // Peter Haag // Eugen-Klenk-Str. 2-4 // 74420 Oberrot //  T +49 7977 72-0  
karriere@klenk.de // Besuchen Sie unsere Webseite unter www.klenk-holz.de

Für unseren Standort Oberrot suchen wir ab sofort eine/n

IHRE AUFGABEN

Zu Ihren Aufgaben gehören die professionelle Betreuung der 
Telefonzentrale sowie der Empfang unserer Geschäftspart-
ner und Kunden. Sie koordinieren unsere Konferenzräume 
und bereiten die Bewirtung vor. Außerdem bearbeiten Sie 
die Eingangs- und Ausgangspost. Des Weiteren organisieren 
Sie den Rechnungseingang und bereiten die Rechnungen 
für den Rechnungsworkflow vor. Außerdem nehmen Sie die 
Stammdatenpflege und -anlage im Rechnungssystem vor.  
Sie unterstützen die Sachbearbeitung Vertrieb nach Bedarf, 
beispielsweise bei der Auftragserfassung, Reklamationsbear-
beitung, Überwachung der Liefertermine, usw.  

IHR PROFIL

Sie haben eine dreijährige kaufmännische Berufs-
ausbildung erfolgreich abgeschlossen und haben 
bestenfalls Kenntnisse über Rechnungsprüfungs- 
und Buchungsprozesse.

UNSER ANGEBOT

Wir bieten Ihnen einen abwechslungsreichen 
Arbeitsplatz mit einer interessanten und verant-
wortungsvollen Tätigkeit. 

MITARBEITER EMPFANG (M/W/D)

Überzeugt? Dann senden Sie uns Ihre aussagekräftige Bewerbung per E-Mail an karriere@klenk.de


