
 

Externe Stellenausschreibung 

 

Die RMG Messtechnik GmbH ist ein globaler Partner im Gasgeschäft, hat über 150 Jahre Erfah‐
rung in der Erdgasbranche und bietet seinen Kunden Kompetenz entlang der gesamten Gasver‐
sorgungskette. Zu unseren marktführenden Produkten zählen Ultraschall‐ und Turbinenrad‐    
gaszähler, Mengenumwerter, Gasanalysegeräte und Software für Gerätemanagement. Unsere      
Systeme und Dienstleistungen unterstützen unsere Kunden bei allen Anwendungen in der Erd‐
gas‐Messung. Wir bieten zuverlässige und hochgenaue Messtechnik mit internationalen Zulas‐
sungen für fiskalische Messungen und Gasanalyse. Für die Anlagenplanung profitieren unsere 
Kunden von maßgeschneiderten Lösungen und Systemen und unserer jahrelangen Erfahrung in 
der Branche. 
 
Im Rahmen einer Elternzeitvertretung suchen wir zum schnellstmöglichen Zeitpunkt einen  
 
 

Mitarbeiter Service Administration im Innendienst (m/w/d) 
(Teilzeit oder Vollzeit) 
 

Aufgaben: 
 

 Auftragsbearbeitung und Fakturierung von Serviceleistungen 

 Bearbeitung von Serviceberichten bzw. Stundenzetteln 

 Annahme und Bearbeitung von Kundenkontakten per Telefon und E‐Mail 

 Erfassung und Auswertung von Daten für das Service‐Reporting 

 Verwaltung der Wartungs‐ und Serviceverträge, Kontrolle und Verfolgung der  
Fälligkeiten 

 Enge Abstimmung und Zusammenarbeit mit dem Service‐Außendienst und der  
Vertriebsorganisation  

 
Profil: 
 

 Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, beispielsweise als Groß‐ und Außenhan‐
delskaufmann/‐frau oder als Industriekaufmann/‐frau 

 Erfahrungen im Rechnungswesen 

 Berufserfahrung im Bereich Service wäre von Vorteil 

 Kontaktfreudigkeit und ausgeprägte Service‐Einstellung 

 Selbstständige Arbeitsweise  

 Engagement, Zuverlässigkeit und Qualitätsbewusstsein 

 Ausgeprägte Teamfähigkeit sowie verbindliche und freundliche Kommunikation 

 Sehr gute EDV‐Anwenderkenntnisse 

 Gute Deutsch‐ und Englischkenntnisse in Wort und Schrift 
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Wir bieten… 
…Ihnen eine Tätigkeit in unserem innovativen Unternehmen. Es erwarten Sie interessante und 
herausfordernde Aufgabenfelder. Eine offene und sympathische Arbeitsatmosphäre sowie fla‐
che Hierarchien und kurze Entscheidungswege geben  Ihnen die Möglichkeit, sich zu verwirkli‐
chen und aktiv in Projekte einzubringen. Nach der Elternzeit besteht die Option eines unbefris‐
teten Arbeitsverhältnisses. 
 
Interessiert? 
Dann senden Sie Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen inkl. Gehaltswunsch und frühest 
möglichem Eintrittstermin bitte vorzugsweise per Mail an: recruiting@rmg.com 
 
Für Rückfragen steht  Ihnen unsere Personalabteilung unter der Rufnummer +49 6033/897351 
gerne zur Verfügung. 
 
 
Firmensitz: 
RMG Messtechnik GmbH 
Otto‐Hahn‐Straße 5 
D‐35510 Butzbach 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


