
Ihre Aufgaben: 
	▪ administrative und organisatorische Entlastung der 

Geschäftsführung

	▪ technische und kaufmännische Kundenberatung 
und -betreuung

	▪ Verantwortung für die Auftragsabwicklung und 
Terminüberwachung

	▪ Projektkoordination-/verteilung

	▪ Reklamationsbearbeitung

	▪ Erstellung von Angeboten, Handelsrechnungen, 
Lieferlisten und Gutschriften im firmeneigenen ERP-
System

Ihr Anforderungsprofil: 
	▪ abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung, 

Studium oder vergleichbare Qualifikation

	▪ ausgeprägtes technisches Grundverständnis

	▪ Führerschein Klasse B und eigener PKW

	▪ sicherer Umgang mit MS Office, ERP- und CRM-
Systemen

	▪ Ein hohes Maß an Einsatzbereitschaft, Eigeninitita-
tive und Flexibilität runden Ihr Profil ab

Wir haben Ihr Interesse geweckt?
Dann freuen wir uns über Ihre vollständigen 
Bewerbungsunterlagen mit Angabe Ihrer 
Gehaltsvorstellung sowie Ihres frühestmöglichen 
Eintrittstermins an:

bewerbung@bik-anlagentechnik.de

Bei Rückfragen wenden Sie sich bitte an die 
Geschäftsführerin Frau Ute Kotzek,
Tel. + 49 (0) 261 963897-0.
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Das bieten wir:
	▪ verantwortungsvolle und abwechslungsreiche 

Aufgaben in einem modernen Unternehmen

	▪ faire Vergütungsstrukturen und Wertschätzung

	▪ individuelle Möglichkeiten zur Qualifizierung und 
Weiterbildung

	▪ kurze Entscheidungswege und eine kollegiale 
Arbeitsatmosphäre in einem kompetenten, 
hochmotivierten Team 

	▪ flexible Arbeitszeiten für eine ausgewogene Work-
Life-Balance

Über uns
In der Branche kennt man uns. Unser Ingenieurbüro besteht 
seit 1992 und ist auf die Beratung, Planung und Dokumen-
tation von Anlagen und Netzen für die Energiewirtschaft 
sowie in der Industrie spezialisiert. 
Die BIK Anlagentechnik GmbH ist Mitglied im Kompetenz-
zentrum Energiewirtschaft. Es bündelt die Expertise von drei 
renommierten Unternehmen der Energiewirtschaft – der BIK 
Anlagentechnik GmbH, der tecon Systemtechnik GmbH und 
der K3V Solutions AG.
Viele große Player der Branche und zahlreiche regionale Be-
treiber vertrauen auf unsere hohen fachlichen Standards. 
Das gesamtheitliche Portfolio reicht vom Engineering über 
Systemkomponenten bis zu Software-Lösungen.

Wir suchen zum nächstmöglichen Termin:

Technische Assistenz (m/w/d)
der Geschäftsleitung


