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In diesem Team kann jeder nur gewinnen 
Wer uns beauftragt, der holt sich einen kompetenten Berater und Planer mit über 40 Jahren Know-how ins Boot. 
Eine Erfahrung, von der schon zahlreiche Industrieunternehmen, öffentliche Auftraggeber und Versorgungsunter-
nehmen profitiert haben. Auf den Gebieten Energiemanagement, Energie- und Umwelttechnik, Elektro- und Leittech-
nik sowie Technische Gebäudeausrüstung erbringen unsere rund 50 Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter ganzheitliche 
Planungs- und Beratungsleistungen. Die Bandbreite dabei ist groß und umfasst Energieversorgungsanlagen, Indust-
rie- und Verwaltungsbauten, Universitätsliegenschaften, Kliniken u. v. m. – das macht die Mitarbeit in unserem Un-
ternehmen interessant und abwechslungsreich. Bewerben Sie sich und verstärken Sie unser Team. 

Kaufmännischer Sachbearbeiter (m/w/d) 
Ihre Aufgaben 
• Angebotserstellung, Auftragserfassung und Datenbankpflege 

• Vertragsbearbeitung und -pflege u. a. im Personalbereich 

• Bestellung und Beschaffung von Büro- und Verbrauchsmaterialien 

• Rechnungsstellung, Rechnungsprüfung, Zahlungslauf 

• Kontenabstimmung und Überwachung der Zahlungseingänge 

• Unterstützung bei der Zusammenarbeit mit unserem Steuerberater: Bereitstellung der Belege, Vorbereitung der 
Lohnbuchhaltung und Klärung spezieller Sachverhalte sowie Vorbereitung des Jahresabschlusses 

Ihr Profil 
• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung und / oder mehrjährige Berufserfahrung im kaufmännischen Be-

reich 

• Sicherer Umgang und versierte Nutzung der gängigen MS-Office-Anwendungen sowie eines ERP-Systems 

• Strukturierte, sorgfältige und zuverlässige Arbeitsweise 

• Bereitschaft Verantwortung zu übernehmen, sich in neue Themengebiete einzuarbeiten und uns aktiv auf dem 
Weg der Digitalisierung zu unterstützen 

Unser Angebot 
• Attraktiver und moderner Arbeitsplatz mit hohem technischen Ausstattungsniveau 

• Möglichkeit zur flexiblen und individuellen Gestaltung der Arbeitszeit für eine bessere Vereinbarkeit von Familie 
und Beruf 

• Umfängliche Einarbeitung in alle Aufgabengebiete 

• Möglichkeit zu individuellen Schulungen und Weiterbildungen 

• Mitarbeit in einem Unternehmen mit überschaubarer Größe, flacher Hierarchie und angenehmen Betriebsklima 

• Leistungsgerechte Vergütung mit fortschrittlicher Erfolgsbeteiligung, hervorragende Sozialleistungen und Be-
nefits wie Deutschland-JobTicket, JobRad, Kantinenzuschuss u. v. m. 

Wenn Sie diese Aufgabe anspricht, freuen wir uns auf Ihre Bewerbung per E-Mail an bewerbung@eproplan.de  

 
 Schöttlestraße 34 A 
 70597 Stuttgart (Degerloch)  
  0711 76988-0 
 www.eproplan.de 
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