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Sachbearbeiter/in in Vollzeit in der Auftragsvorbereitung 
 

Für unseren Standort in Bietigheim-Bissingen 
 

 

Wir sind ein aufstrebendes mittelständisches Metallveredelungsunternehmen mit rund 

25 Mitarbeitern und eigenem Fuhrpark und suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt 

eine/n Sachbearbeiter/in in Vollzeit für die interne Auftragsvorbereitung und 

Kundenkommunikation. 

 

Was Sie für uns tun können 

 

Sie wickeln die interne Auftragsorganisation ab, legen Kundenaufträge an, erstellen 

Lieferscheine und Rechnungen. Sie sind der direkte Ansprechpartner für unsere Kunden 

in allen Themen welche das tägliche Geschäft angehen.  

 

Das bringen Sie mit  

 

Idealerweise verfügen Sie über eine abgeschlossene Berufsausbildung im Bereich 

Büromanagement bzw. Bürokaufmann/Bürokauffrau oder sind ausgebildete/r 

Industriekaufmann/frau. 

Sie sollten sehr f it in MS Off ice sein, sympathisch und professionell auftreten und ein 

hohes Maß an Kommunikationsfreudigkeit mitbringen. 

Es sollte Ihnen möglich sein die Kernarbeitszeit von 08:00 bis 16:30 Uhr abzudecken. 

Sie verfügen über eine gewisse Erfahrung im Bereich Auftragsabwicklung und interne 

Abläufe. 

 

 

Was wir Ihnen bieten  

 

Sie werden ein wichtiger Teil unseres jungen familiären Teams und besetzen eine 

Schlüsselposition. 

Sie arbeiten direkt mit der Produktionsleitung und der Geschäftsführung Hand in Hand 

zusammen und werden branchenüblich und leistungsgerecht vergütet.  

 

Sehen Sie sich diesen Aufgaben gewachsen?  

Dann senden Sie uns bitte Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen per E-Mail an: 

b.grau@metallveredlung-jung.de  
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