
Organisation trifft Eigenverantwortung. Präzision 
trifft Verlässlichkeit.
 
Die Comco Nylon GmbH mit Sitz in Fachbach / Lahn (DE) 
ist ein kleines, bodenständiges Unternehmen mit Spezia-
lisierung auf die Lagerung, Verarbeitung und den Handel 
von technischen und Hochleistungskunststoffen. Zur Ver-
stärkung unseres Teams suchen wir ab sofort eine Fach-
kauffrau/-mann für Büromanagement / Bürokauffrau/-mann 
(m/w/d), die den Betriebsleiter organisatorisch entlastet und 
sich um die administrativen Abläufe im Büro kümmert.

Was Sie bei Comco Nylon erwartet:

Allgemeine Büroorganisation:

	¬ Bearbeitung des Posteingangs und -ausgangs

	¬ Verwaltung von Dokumenten und Ablage

	¬ Unterstützung des Betriebsleiters in administrativen und 
organisatorischen Aufgaben

Personalverwaltung

	¬ Aufbereitung von Personalunterlagen für den 
Betriebsleiter

	¬ Unterstützung bei der Zeiterfassung und 
Urlaubsverwaltung.

 Einkauf & Warenverwaltung:

	¬ Zuarbeit bei der Beschaffung von Betriebsmitteln und 
Materialien

	¬ Durchführung von Warenein- und -ausbuchungen im 
ERP-System

	¬ Speditionsanmeldungen und Liefermanagement  

Kommunikation & Kundenkontakt:

	¬ Telefonannahme und Weiterleitung von Anfragen

	¬ Ansprechpartner für externe Dienstleister und 
Lieferanten

Was wir Ihnen bei Comco Nylon bieten:

	+ Ein familiäres Arbeitsumfeld mit flachen Hierarchien und 
einem Team von weniger als 10 Mitarbeitern

	+ Ein abwechslungsreiches Aufgabenfeld mit hoher 
Eigenverantwortung

	+ Eine langfristige Perspektive in einem ehrlichen, 
bodenständigen Betrieb.

	+ Wir bieten eine attraktive Vergütung mit einem 
Einstiegsgehalt von 3.600 € brutto pro Monat, sofern  
alle Anforderungen erfüllt sind, sowie 30 Urlaubstage 
pro Jahr.

Comco Nylon GmbH (DE) → Karriere
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Büromanagement/Bürokauffrau/-mann   

(m/w/d) Vollzeit



Fragen & Bewerbung
Hochqualifizierte und motivierte Mitarbeiter tragen wesentlich zum Erfolg 
unseres Unternehmens bei. Senden Sie uns Ihre Bewerbung per Mail oder 

besuchen Sie unsere Website www.comco-epp.com/karriere.

Human Resource
personal@comco-epp.com ↗

Was Sie mitbringen sollten:

	¬ Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, 
idealerweise als Bürokauffrau/-mann, Industriekauffrau/-
mann oder vergleichbar

	¬ Mehrjährige Erfahrung in einer kaufmännischen Position

	¬ Sehr gute EDV-Kenntnisse, insbesondere in MS Office 
und ERP-Systemen

	¬ Hohe Eigenverantwortung, Verlässlichkeit und Loyalität

	¬ Strukturierte und gewissenhafte Arbeitsweise

	¬ Freude an der Unterstützung eines kleinen, familiären 
Teams

Comco Nylon GmbH (DE) → Karriere

Fachkauffrau/-mann für  
Büromanagement/Bürokauffrau/-mann   

(m/w/d) Vollzeit


