
Wir suchen
Kaufmännischen Mitarbeiter (m/w/d)

Das Krematorium befindet sich am Stadtrand von Siegen. Unsere Unternehmensphilosophie hat 
die Verstorbenen, die Hinterbliebenen und unsere Kunden, die Bestatter, stark im Fokus. Die An-
lagen und Räumlichkeiten sind nach der Erweiterung, auf dem neuesten und modernsten Stand. 

Wir suchen eine engagierte und verantwortungsbewusste Person für unsere Verwaltung. 

Wenn Sie diese Anforderungen erfüllen und Interesse an einer Tätigkeit in unserem Krema-
toriums Büro haben, senden Sie bitte Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen an die unten 
angegebene Kontaktadresse. Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung. Bei gegenseitigem Interes-
se vereinbaren wir auch gerne einen Termin für einen Probearbeitstag.

Peter & Schmidt GmbH
Ansprechpartner: Herr Felix Schmidt

Frankfurter Str. 201
57080 Siegen

E-Mail: f.schmidt@krematorium-siegen.de

- Organisation des gesamten Bürobetriebes
- verwaltungstechnische Bearbeitung von Aufträgen
- Rechnungsprüfung und Rechnungserstellung
- Annahme / Planung / Steuerung von Kundenwünschen
- Korrespondenzbearbeitung
- Datenverwaltung und allgemeine administrative Tätigkeiten 
- Begleitung von Hinterbliebenen, bei der Teilnahme an der Feuerbestattung, 
 telefonische sowie persönliche Betreuung in unserem Betrieb der Kunden.

Stellenbeschreibung

-  Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder eine vergleichbare Qualifikation
-  erste Berufserfahrung im kaufmännischen Bereich
-  Gute Kenntnisse in den gängigen Bürosoftware-Anwendungen
-  Diskretion und verantwortungsvoller Umgang mit vertraulichen Informationen
-  Teamfähigkeit, Belastbarkeit und Organisationstalent
-  Sensibilität im Umgang mit den Angehörigen und Respekt für die ethischen Aspekte   
  der Arbeit im Krematorium
-  Selbständiges Arbeiten in einem angenehmen Team

Anforderungen/Erwartungen: 

-  Eine interessante eigenverantwortungsvolle Tätigkeit in einem sensiblen
   Arbeitsumfeld
-  Ein motiviertes und unterstützendes Team
-  Betriebliche Altersvorsorge
-  Anspruchsvolle Bezahlung
-  Flache Hierarchien und kurze Kommunikationswege
 

Wir bieten Ihnen:


