
LEONHARD WEISS – gegr. 1900 – ist eine innovative, mittelständisch geprägte Firmengruppe mit über 6.300 Beschäftigten. Werte 
wie partnerschaftliche Zusammenarbeit, Termintreue und ganzheitliches Bauen sind die Grundlage unserer täglichen Arbeit. Seit über 
20 Jahren sind wir erfolgreich auf dem polnischen Markt vertreten. Die im Jahr 2022 neu gegründete LEONHARD WEISS MASZYNY 
TOROWE SP. Z O.O. ergänzt das umfangreiche Portfolio durch maschinellen Gleisbau und modernste Krantechnik. Starten Sie ge-
meinsam mit uns durch!

Wir suchen Sie als

	` KAUFMÄNNISCHER SACHBEARBEITER (m/w/d) 
am Standort Żórawina (Kreis Breslau) | Vollzeit-/Teilzeitarbeitsvertrag

Das sind Ihre Aufgaben:
	` Sie unterstützen unsere Bau- und Projektleiter im administrativen Tagesgeschäft
	` Sie sind der erste Ansprechpartner am Standort und zuständig für die interne und externe Korrespondenz 
	` Sie sind verantwortlich für allgemeine Sekretariatsaufgaben, z. B. Bearbeitung der Ein- und Ausgangspost, E-Mail, Ablage etc.
	` Sie stellen Debitorenrechnungen auf und verwalten die Kreditorenrechnungen  
	` Sie planen und koordinieren Termine 

Das bringen Sie mit:
	` Eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder berufliche Erfahrung im kaufmännischen Bereich
	` Gute bis sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift sowie Englischkenntnisse sind von Vorteil
	` Umfassende EDV-Kenntnisse, SAP-Kenntnisse sind von Vorteil
	` Einsatzbereitschaft, Zuverlässigkeit und unternehmerisches Denken
	` Selbstständiges, zielstrebiges und strukturiertes Arbeiten sowie kooperatives Verhalten im Team

Das bieten wir Ihnen:
	` Beschäftigung im Rahmen eines Arbeitsvertrags
	` Flexible und innovative Arbeitsplätze mit modernster Technologie
	` Vereinbarkeit von Familie, Beruf und Freizeit durch flexible Arbeitszeiten
	` Vielfältige Weiterbildungsmöglichkeiten (Berufliche und sprachliche Weiterbildung)
	` Ein freundliches Arbeitsklima in einem internationalen Umfeld

Bitte senden Sie uns Ihre vollständigen und aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen 
inklusive Anschreiben, Lebenslauf und Zeugnissen. Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!

LEONHARD WEISS MASZYNY TOROWE Sp. Z.o.o.
al. Niepodległości 2A, 55-020 Żórawina
Herr Christoph Kampa, +49 1522 8862817, c.kampa@leonhard-weiss.com

Ein Unternehmen der LEONHARD WEISS-Gruppe

ENTSCHEIDEN SIE SICH 
FÜR IHRE ZUKUNFT 
BEIM TOP-ARBEITGEBER!


