
 

 

Hersteller für Elektro- 

akustische Anlagen 

Seit 40 Jahren produziert IBK Industrie- und Bürokommunikation GmbH in Regensburg Elektroakustische Anlagen. Wir 
unterstützen bundesweit in allen Bereichen der Elektroakustik. Außerdem bieten wir einen umfangreichen Service für 
Lautsprecheranlagen, Beschallungssystemen und Sprachalarmanlagen an. Wir stehen ein für kompetente Beratung, flexiblen 
Service und Zuverlässigkeit.  

Wir möchten Sie als kompetente und engagierte Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter gewinnen und in unserem Unternehmen 
fördern und halten.  

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir zum schnellstmöglichen Zeitpunkt eine 
 

Kaufmann/Kauffrau für Büromanagement (m/w/d) 
in Vollzeit, unbefristet 
 

Stellenbeschreibung: 
 

 Bearbeiten von Kundenanfragen (persönlich, telefonisch, digital)  

 Zusammenarbeit und Kommunikation mit allen Unternehmensbereichen  

 Büroorganisation inklusive Geschäftskorrespondenz 

 Telefonannahme und Bearbeitung der firmeninternen Post 

 Vorbereitung von Kundenschulungen 

 Nach Absprache auch Aufgaben in der Auftragsverwaltung-, Retouren-Abwicklung  und dem 

Vertriebsinnendienst.. 

 Je nach Ihrem gewünschten Schwerpunkt Übernahme von weiteren abteilungsrelevanten Tätigkeiten 

Was Sie mitbringen sollten: 

 Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 

 Gute MS Office-Kenntnisse 

 Kunden- und Serviceorientierung, Teamfähigkeit, Eigenständigkeit 

 Strukturierte und gewissenhafte Arbeitsweise 

 Vertrautheit mit Büroabläufen  

 Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 

Was wir bieten: 
 

 Gründliche und umfangreiche Einarbeitung 
 Vielseitige und abwechslungsreiche Arbeiten 
 Leistungsgerechte Bezahlung 
 Tolles Betriebsklima 
 Individuelle Weiterbildungsmöglichkeiten 
 Ausreichend Parkplätze  

 

Sie suchen eine neue Herausforderung? Wir bieten sie Ihnen.  

Bewerben Sie sich noch heute und übersenden Sie uns Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen          

via E-Mail an jobs@IBK-Elektroakustik.de oder postalisch an IBK Industrie- und Bürokommunikation GmbH, 

Würzburger Straße 5, 93059 Regensburg. 
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