
  
  
 
Wir sind ein motiviertes und dynamisches Team mit Sitz im mittleren Ruhrgebiet in 
Bochum. Als regional tätiges, unabhängiges Abrechnungsunternehmen für Heiz- und 
Nebenkosten bieten wir als Tochterunternehmen der Richmann Handelsvertretungen 
unseren Kunden Dienstleistungen rund um die Erfassung von Wasser- und 
Wärmeenergie an. Unsere Werksvertretung arbeitet mit einem führenden Hersteller 
von Erfassungsgeräten für Wasser- und Wärmeenergie zusammen und erzeugt 
erfolgreich Synergien. Wir stehen für persönliche Erreichbarkeit und 
Kundenorientierung, Service und fachliche Kompetenz und wollen uns von den 
marktbeherrschenden Messdienstleistern absetzen. 
 
 
Dazu suchen wir 

 
Sachbearbeiter/Teamleitung Heizkostenabrechnung 
(m/w/d) in Voll- oder Teilzeit 
 
Ihre Aufgaben: 
 

 Sie sind telefonisch und persönlich Ansprechpartner unserer Kunden und 
Interessenten für alle Themen rund um die Abrechnung und 
Messgeräteausstattung 

 Die Erstellung von Angeboten sowie die Auftragsabwicklung unterliegen Ihrem 
Aufgabengebiet einschließlich Materialbeschaffung bei unseren Lieferanten 

 Terminkoordination und Terminüberwachung von Messgerätemontagen und 
Ablesungen  

 Sie erstellen auf Grundlage der Liegenschaftsdaten und Abrechnungswerte 
jährliche Heiz- und Nebenkostenabrechnungen für unsere Kunden 

 Rechnungslegung und Zahlungsüberwachung gehören zu Ihren Aufgaben, 
sowie das Mahnwesen 

 Sie unterstützen das Team unseres Tochterunternehmens Richmann 
Handelsvertretung 

 
 
Was Sie von uns erwarten dürfen: 
 

 Wir bieten Ihnen eine spannende Tätigkeit mit großen 
Gestaltungsmöglichkeiten und weit reichender Selbstständigkeit 

 Für Ihren Erfolg werden sie erstklassig eingearbeitet und entsprechend 
geschult 

 Es steht Ihnen eine sehr gute und moderne Arbeitsausstattung zur Verfügung 



 Sie werden Teil eines hochmotivierten Teams, das Sie mit Humor und sozialer 
Kompetenz empfängt 

 Nutzen Sie Weiterbildungsmaßnahmen zu Ihrer beruflichen Entwicklung 
 Attraktive Arbeitgeberzusatzleistungen dürfen Sie erwarten 
 Eine wettbewerbsfähige und attraktive Vergütung ist selbstverständlich  

 
 
 
Was Sie qualifiziert: 
 

 Idealerweise verfügen Sie über Branchenkenntnisse aus dem 
Messdienstwesen, der Grundstücks- und Immobilienwirtschaft und/oder aus 
dem SHK-Bereich  

 Kenntnisse der Heizkostenverordnung und der Abrechnung von Heiz- und 
Nebenkosten sind von Vorteil 

 Eine kaufmännische oder betriebswirtschaftliche Ausbildung haben Sie 
absolviert 

 Sie verfügen über eine hohe Service- und Kundenorientierung und begeistern 
sich für Dienstleistungen  

 In technische Zusammenhänge und Themen können Sie sich einarbeiten 
 Sie überzeugen durch Gewissenhaftigkeit, Teamfähigkeit, Eigenmotivation 

und Begeisterungsfähigkeit 
 Der Umgang mit PC und gängigen MS-Office Programmen ist Ihnen vertraut, 

idealerweise auch die Anwendung gängiger Abrechnungssoftware 
 

 
 
Wir haben Ihr Interesse geweckt? Besuchen Sie uns im Internet:  
https://www.optitherm-bochum.de und https://richmann-hv.de 
 
 
Können Sie sich vorstellen in unser Team zu passen? 
Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen mit 
Lebenslauf und Arbeitszeugnissen unter Angabe Ihrer Gehaltsvorstellungen und 
frühesten möglichen Eintrittstermin bitte an: 
 
  

 
 
Anprechpartner:  Oliver Pawlik 
Kemnader Straße 285 
D-44797 Bochum 
Tel.   : (0234) 77797-12 
Fax   : (0234) 77797-18 
email : pawlik@optitherm-bochum.de 


