
 
 

Surfschule Norddeich 
Inh. Michael Vogel  tel. 04931-975 58 33 
Im Spiet 6, 26506 Norden  mobil. 0170 960 94 46 
www.surfschule-norddeich.de  mail. info@surfschule-norddeich.de 

Wir suchen Dich! 
 
Die Surfschule Norddeich ist eine der größten Wassersportschulen Deutschlands 
und betreibt neben dem Hauptstandort direkt am Strand von Norddeich auch Kite 
College, ein Kite-Reiseunternehmen, das weltweite Kite-Schulungsevents 
veranstaltet und dazu die Wattlodge in Norden, ein großes Bed-and-Breakfast 
Gästehaus.  
 
Zur Unterstützung unseres Back Offices suchen wir eine kompetente  
 
Bürofachkraft (M/W/D) in Teil- oder Vollzeit  
 
Deine Aufgaben 

 Allgemeine organisatorische und administrative Tätigkeiten 
 Korrespondenz mit Geschäftspartnern und Dienstleistern 
 Erstellung von Angeboten, Rechnungen, Lieferscheinen etc. 
 Unterstützung bei der Buchhaltung  
 Erstellung und Aktualisierung von Checklisten, Statusberichten und 

Protokollen 
 Pflege und Betreuung des Warenwirtschaftssystems  
 Betreuung des Online-Shops 
 Versand 

 
Dein Profil 

 Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 
 Beherrschen und gutes Ausdrucksvermögen der deutschen Sprache in Wort 

und Schrift 
 Sicheres Auftreten in englischer Sprache 
 Sicherer Umgang mit MS-Office Produkten und Social Media 
 Organisationsgeschick, Flexibilität und selbstständige Arbeitsweise 
 Hohe Zuverlässigkeit, Genauigkeit und Teamfähigkeit 
 Freundliches Auftreten, gute Kommunikationsfähigkeit und 

Serviceorientierung 
 

Wir bieten ein angenehmes Arbeitsklima mit einem netten Team. 
Ganzjahresanstellung mit fairer Bezahlung.  
Möglichkeiten zur Weiterbildung.  
Entwicklungsmöglichkeiten im Betrieb.  
 
Wir freuen uns, auf Deine aussagekräftige Bewerbung! 
Gerne per Email an: info@surfschule-norddeich.de 


