
Sachbearbeiter (m/w/d) Auftragsabwicklung 

Standort: Wiehl - Weiershagen 

Ihre Aufgaben 

• Technischer Technische und kaufmännische Erfassung von Aufträgen
• Korrespondenz mit Kunden und Spediteuren
• Erstellung von Rechnungen
• Archivierung von Dokumenten
• Terminverfolgung

Ihr Profil 

• Sie haben eine kaufmännische Ausbildung erfolgreich abgeschlossen und
konnten bereits mehrjährige Berufserfahrung in einer administrativen Tätigkeit
sammeln

• Sie sind kommunikativ und der Kontakt zu verschiedenen Menschen macht
Ihnen Spaß

• Sie können sich leicht in neue Systeme einarbeiten und haben bereits
Erfahrung im Umgang mit den MS-Office-Produkten

• Es besteht die Bereitschaft zur Wechselschicht (Früh- und Spätschicht)

Unsere Benefits 

• Eine spannende Herausforderung in einem wachsenden, gesunden
Unternehmen

• Alle Benefits des Tarifvertrages der Elektro- und Metallindustrie wie 35-
Stunden-Woche, Urlaubs- und Weihnachtsgeld, Leistungszulage,
Sonderzahlungen

• Private Zusatzkrankenversicherung und Gruppen-Unfallversicherung
• Die Teilnahme am Dörrenberg-Dienstradleasing
• Mitarbeiterangebote / Corporate Benefits
• Kostenfreie Parkmöglichkeiten direkt vorm Haus


