
 

Kaufmännische Projektassistenz (m/w/d) 
 

Die Burt GmbH ist in der Region Stuttgart und Freiburg als erfahrener Anbieter für elektronische und 

informationstechnische Sicherungssysteme tätig. Unsere Kunden kommen vorwiegend aus dem ge-

werblichen und industriellen Bereich, ebenso gehören Kliniken und die öffentliche Hand zu unseren 

Auftraggebern. 

Arbeiten bei der Burt GmbH - das bedeutet: Einen sicheren, langfristigen Arbeitsplatz mit attraktiver 

Bezahlung, vielfältige Weiter- und Fortbildungsmöglichkeiten sowie fachliche und persönliche Entwick-

lung in einem angenehmen Betriebsklima. 

Ihre Aufgaben 

 Kaufmannische Abwicklung von Projekten  
in Zusammenarbeit mit der Technik 

 Zuverlässige Vor- und Nachbereitung von  
Angeboten und Aufträgen 

 Wartungs- und Serviceorganisation 
 Rechnungsstellung und Rechnungsprüfung 
 Allgemeine Aufgaben wie z. B.: Abwicklung von Bestellungen, 

Korrespondenz und Unterstützung der Verwaltung 

Konditionen 

Referenz 2312KPS 

Beginn Februar – April 24 

Umfang Unbefristet und 

Vollzeit 

Arbeitsort Bietigheim- 

Bissingen 

Ihr Profil 

 Mindestens abgeschlossene kaufmännische Ausbildung  
oder ähnliche Qualifikation 

 Berufserfahrung mit Fachwissen im Bereich  
Auftragssachbearbeitung wünschenswert 

 Selbständige und eigenverantwortliches Arbeitsweise 
 Gute Kenntnisse in MS-Office 
 Sie sind teamorientiert und organisieren gerne 
 Strukturierte und effiziente Arbeitsweise 
 Technisches Interesse 

Kontakt 

Carolin Vogt B. A. 

Telefon 07142/9728-0 

E-Mail karriere@burt.de 

Homepage www.burt.de 

Burt Daten- und Sicherungs-

systeme GmbH 

Pleidelsheimer Str. 17 

74321 Bietigheim-Bissingen 

Wir bieten 

 Sehr gutes Betriebsklima 
 Eine umfassende Einarbeitung 
 Festanstellung mit Fixgehalt sowie Urlaubs- und Weihnachtsgeld 
 Flexible Arbeitszeiten 

 Klimatisierte Büros 

 Zuschuss zur Altersvorsorge 
 Job-Rad (Fahrrad-Leasing) 
 Flache Hierarchien 
 Förderung fachspezifischer Kompetenz 
 Firmenevents 

  



Haben wir Ihr Interesse geweckt? 

Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbungsunterlagen, mit Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung, frühestem 

Eintrittstermin und der Referenz 2312KPS. 

Wir freuen uns auf Deine Bewerbung (im PDF-Format) per E-Mail an karriere@burt.de. 


