
Sachbearbeiter (m/w/d) 
Vollzeit (Teilzeit möglich)

Wir haben Ihr Interesse geweckt?
Dann lassen Sie uns gerne eine aussagekräftige 

Bewerbung mit Angabe der
Anzeigequelle, Eintrittstermin und Ihres

Gehaltwunsches zukommen.

Wir suchen eine motivierte und zuverlässige Sachbearbeiterin bzw. einen motivierten und zuverlässigen Sachbearbeiter zur 
Verstärkung unseres Projektteams. Zu Ihren Aufgaben gehört das Annehmen von Kundenanfragen sowie die proaktive Bearbeitung und 
Koordination dieser Anfragen. Sie vereinbaren Außentermine für den Vertrieb beim Kunden, stimmen Termine ab und stellen sicher, 
dass alle Details klar dokumentiert sind. Zudem lösen Sie Bestellungen aus, überwachen den Bestellprozess und unterstützen so den 
reibungslosen Ablauf des Projekts. Zu Ihren weiteren Aufgaben zählt die Bearbeitung von Eingangs- und Ausgangsrechnungen, 
einschließlich Prüfung, Kontierung und Verbuchung sowie der sorgfältige Umgang mit relevanten Belegen. Des Weiteren übernehmen 
Sie Versandanmeldungen und koordinieren den Versandprozess in enger Abstimmung mit Lieferanten, Speditionen und dem internen 
Team.
Wir wünschen uns eine strukturierte, serviceorientierte Arbeitsweise, gute Kommunikationsfähigkeiten und einen sicheren Umgang mit 
den gängigen MS-Office-Anwendungen. Wir bieten Ihnen ein dynamisches Arbeitsumfeld, ein kollegiales Team und Perspektiven zur 
fachlichen Weiterentwicklung.

Wir bieten:
 Umfangsreiche Einarbeitung 
 Mitarbeit in einem innovativen, expandierenden, 

international tätigen Unternehmen mit flachen 
Hierarchien 

 Unbefristetes Beschäftigungsverhältnis 
 Flexible Arbeitszeiten
 Leistungsgerechtes Einkommen 
 Urlaubs und Weihnachtsgeld 
 Weiterbildungsmöglichkeiten 

Sie bringen mit:
 Abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung (z. B. 

Industriekaufmann/-frau, Bürokaufmann/-frau) oder 
vergleichbare Qualifikation

 Strukturierte, genaue und eigenständige Arbeitsweise
 Ausgeprägte Service- und Kundenorientierung
 Kommunikationsstärke und Teamfähigkeit
 Belastbarkeit und Termintreue
 Analytisches Denken und Problemlösungsorientierung
 Sicherer Umgang mit MS Office 
 Deutschkenntnisse fließend; Englischkenntnisse von Vorteil


