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Bürokraft mit fachtechnischem Know-how (m/w/d) 

Sichere und dauerhafte Festanstellung in Vollzeit 

Was uns bewegt 

Die Leipoldt GmbH & Co. KG ist ein seit 1902 familiengeführter Handwerksbetrieb. In der vierten 
Generation kümmern wir uns um alle Tätigkeiten in den Bereichen Sanitär, Heizung, Lüftung und 
Blechverarbeitung. Als Handwerksbetrieb haben wir über die Jahrzehnte unser breites Spektrum und 
damit auch die Vielseitigkeit unserer Tätigkeit bewahrt. Mit Ihnen möchten wir nun unser Team um 
einen kompetenten Menschen (m/w/d) erweitern. 

Was Sie bewegen können 

 
• Sie kommunizieren mit unseren Interessenten, Kunden und Partnern per Telefon und Mail 

oder persönlich, wenn sie zu uns ins Haus kommen 
• Sie erstellen Angebote für Wohnungsgesellschaften, Verwaltungen und Privatkunden auf 

Grundlage Ihrer technischen Erfahrung und orientieren sich an den Anforderungen des 
jeweiligen Kunden 

• Sie prüfen die Regieberichte, dokumentieren Aufträge und erstellen Abschlussrechnungen  
• Aufgrund ihrer Erfahrung kennen Sie Baustellenabläufe und können für 

Wohnungsgesellschaften, Verwaltungen und Privatkunden Angebote unter Beachtung von 
technischen Vorgaben und kundenspezifischen Rahmenbedingungen erstellen  
 
 

Das macht uns besonders 

Bei Leipoldt steht der Mensch im Mittepunkt! Wir möchten, dass Kunden und Mitarbeiter sich 
gleichermaßen wohlfühlen! 
Freude und Humor bei der Arbeit sind ein wesentliches Merkmal unseres Miteinanders und ein 
Garant für Qualität. Die gemeinsame Gestaltung hilfreicher Prozesse und Strukturen vereinfacht 
unseren Arbeitsalltag. Es ist uns wichtig, in den Menschen das Entwicklungspotenzial zu sehen und 
wir freuen uns, wenn Mitarbeiter mit ihrem Können und ihren Erfahrungen einbringen. Das bedeutet 
auch, dass wir unsere Kompetenzen und Fähigkeiten z. B. durch Schulungen erweitern und mit allen 
gemeinsam wachsen. 
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Das bringen Sie mit 

• Sie kommunizieren mit Kunden, Kollegen und Vorgesetzten gerne offen, freundlich und 
lösungsorientiert 

• Sie wollen mit Ihrer Arbeit etwas bewegen und packen gerne an. Gleichzeitig sehen Sie den 
Menschen, pflegen die Beziehungen und handeln aus einer wertschätzenden Grundhaltung 
heraus 

• Sie besitzen eine respektvolle Durchsetzungsfähigkeit, mit der Sie auf Menschen eingehen 
können und gleichzeitig für Klarheit sorgen 

• Sie haben ein Verständnis für die Abwicklung von Aufträgen im Heizungs- und Sanitärbereich, 
um Angebote und Rechnungen qualifiziert erstellen zu können 

• Sie können gut organisieren und erledigen anstehende Aufgaben strukturiert und zuverlässig 
• Ihre Persönlichkeit und Ihre praktische Erfahrung sind uns wichtiger als ein formaler 

Abschluss als Techniker*in, Meister*in oder technisch versierte Bürokraft 
• Die MS-Office-Programme sind Ihnen gut vertraut und Sie arbeiten sich gerne in unsere 

Branchen-Software zur Auftragsabwicklung ein 

Das klingt nach Ihnen? 

Dann bewerben Sie sich – gerne per Mail – bei  
beatrix.morgenroth@leipoldt-zwickau.de 
 
Ihr Ansprechpartner ist: 
Beatrix Morgenroth-Leipoldt 
Freiheitsstr. 18 
08064 Zwickau 
Telefon 0375 785140 

Wir freuen uns schon sehr auf Ihre Bewerbung! 


