
 
 

Die CMF Oberflächenbeschichtung GmbH mit Sitz im Herzen von Sachsen beschäftigt sich 

mit der Beschichtung von Metalloberflächen. Dabei sind unsere Auftraggeber vor allem von 

unseren vielseitigen Möglichkeiten sowie unserem kundenorientierten Denken überzeugt. 

 

 

 

 

 

 

Sie sind kommunikativ und lieben es für Kunden und Kolleg*innen da zu sein? Sie sind ein 

strukturiertes Organisationstalent, übernehmen auch mal Tätigkeiten über die Jobbeschrei-

bung hinaus und mögen die Arbeit in kleinen Teams? Dann suchen wir genau Sie! 
 

Office Management / Teamassistenz (m/w/d) 
 

Ihre Aufgaben 

- Kommunikation und Korrespondenz mit Kunden und Lieferanten 

- Erstellen und Aufbereiten von Dokumenten / Büroorganisation / Belegprüfung 

- Verantwortung für die kfm. Sachbearbeitung sowie Assistenztätigkeiten 

- Einkauf allgemeine Dienstleistungen und Büroartikel 

- Selbstständige Erledigung typischer Verwaltungs- und Organisationsaufgaben 

- Unterstützung bei der Auftragsvorbereitung 
 

Ihr Profil 

- Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation 

- Kommunikationsstärke und organisatorisches Geschick 

- Zuverlässig, kundenfreundlich und kundenorientiert 

- Entsprechende EDV-Kenntnisse 

- Teamfähig, motiviert und engagiert 

- Allrounder 
 

Was wir bieten 

- Langfristig sicheren und interessanten Arbeitsplatz 

- Flexible Arbeitszeitmodelle 

- Leistungsgerechte Vergütung 

- Inhabergeführtes Unternehmen mit kurzen Entscheidungswegen 

- Perspektive auf Aufstiegsmöglichkeit im Unternehmen 

- Betriebliche Gesundheitsförderung 
 

CMF Oberflächenbeschichtung GmbH 
Gottfried-Schenker-Straße 26, 09244 Lichtenau bei Chemnitz 
 
Tel. 037208 / 88 06 0 | bewerbung@cmf-group.de 

 
Ansprechpartner: Herr Matthias Conrad 
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