
TIP seit 1987 Spezialist für Produkte und

Dienstleistungen im Bereich Heben, Zurren,

Sichern und Transportieren von Lasten

Informieren Sie sich gerne auf:

www.tip-drahtseile.de

Wir sind ein Familienunternehmen, das sich auf den Verkauf und die

Konfektionierung von Hebe- und Zurrmittel spezialisiert hat.

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir ab 15.10.2026:

Verwaltungskraft im Büro (m/w/d)
Schwangerschaftsvertretung |Teilzeit oder Minijob

Ihre Aufgaben:
Datenpflege

Ablage

Dokumentenverwaltung

Erstellung von Zertifikaten

Rechnungen schreiben

Annahme von Telefonaten

Bestellungen von Büro- und Werkstattmaterialen, sowie Kleidung

Bearbeitung der Reisekosten

Das bringen Sie mit:

Sicherer Umgang mit MS Office (Word, Excel, Outlook)

Zuverlässigkeit und Teamgeist

Eigenständige und sorgfältige Arbeitsweisen

Haben wir Ihr Interesse geweckt?

Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung oder Post oder Mail an:

Technische Industrie-Produkt-Vertriebs GmbH

Heerstedter Mühlenweg 16 | D-27616 Beverstedt

eMail: n.ackermann@tip-drahtseile.de


