
 
 
 
 

Wir sind ein inhabergeführtes, mittelständisches Familienunternehmen im Bereich der 
Elektrotechnik. Wie in den letzten erfolgreichen über 90 Geschäftsjahren, setzen wir auch in 

Zukunft auf nachhaltiges, kontrolliertes und unabhängiges Wachstum. 
Hinter all unseren Lösungen steckt nicht nur langjährige Erfahrung, sondern vor allem eine 

immerwährende Leidenschaft für Technik und Qualität. Mit ca. 250 Mitarbeitenden sind wir unter 
anderem in den Bereichen Installation, Energietechnik, Gebäudeautomation, smarte 

Gebäudetechnik, Automatisierung, PV-Anlagen und Ladeinfrastruktur tätig und bieten unseren 
Kunden aus einer Vielzahl an Branchen individuelle Lösungen. 

Wir suchen  

Fachkraft für Dokumentation und Controlling (m/w/d) 

Ihre Aufgaben sind: 
• Weiterführung, Überarbeitung und Durchführung von internen und Zertifizierungsaudits 

unseres QM-Systems nach ISO 9001:2015 
• Unterstützung unserer Sicherheitsfachkraft als SGU-Beauftragter (Sicherheit-Gesundheit- 

Umwelt) und Fortführung und Durchführung von internen und Zertifizierungsaudits unseres 
Arbeitssicherheitszertifikats SCC** 2021 (SCC-VAZ 2021) 

• Weiterführung und Erweiterung unseres Datenschutzmanagements   
• Bearbeitung von ERP-Vorgängen 
• Controlling / Abrechnung im Warenwirtschaftssytem 

 

Ihr Profil beinhaltet: 
• Abgeschlossene Berufsausbildung und Weiterbildungsabschlüsse (Bachelor o.ä.) in den 

kaufmännischen oder technischen Bereichen 
• Gute Kenntnisse in OFFICE-Anwendungen (WORD, EXCEL, POWERPOINT) 
• Führerschein der Klasse B ist wünschenswert 
• Hohes Maß an Genauigkeit und Aufmerksamkeit für Details 
• Teamfähigkeit und gute kommunikative Fähigkeiten 

 

Wir bieten Ihnen: 
• Spannende und abwechslungsreiche Projekte  
• Eigenverantwortliches Arbeiten in einem dynamischen Umfeld 
• Eine umfassende Einarbeitung durch erfahrene Kollegen 
• Gezielte Weiterbildungsmaßnahmen und persönliche Entwicklungsmöglichkeiten 
• Einen krisenfesten Arbeitsplatz auf Grund unseres vielfältigen Kundenstamms aus diversen 

Branchen. 
• Flache Hierarchien 
• Ergonomischer Arbeitsplatz und modernes Equipment  
• Betriebliche Altersvorsorge 
• Corporate Benefits 
• Bike Leasing 
• Mitgliedschaft im Fitnessstudio 

 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung! 

Bitte senden Sie uns Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen an Emailadresse: 
MeineBewerbung@vortmann-gmbh.de 
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