
 
 

S T E L L E N A N G E B O T   
 
Zur Unterstützung unseres Teams suchen wir 
 

Kaufmännische/r Angestellte/r  m/w/d 
 
In Vollzeit oder Teilzeit mit einem breitgefächerten Aufgabengebiet und 
selbstständigem  verantwortungsvollem Arbeiten.  
 
Bei uns finden Sie einen abwechslungsreichen und flexiblen Büroarbeitsplatz mit 
viel Möglichkeit auf Eigeninitiativen und Selbsteinbringung. 
 

- kaufmännische Verwaltung von Angebotserstellung über 
Auftragsbestätigungen, Lieferung bis zur Endabrechnung 

- Erster Ansprechpartner für unsere Kunden, Kundenbetreuung  
per Telefon und persönlich  

- PC-Datenpflege Artikelstammdaten und Adressstammdaten 
- Lagerdisposition, Wareneingangsprüfung, Disposition Kundenaufträge  
- Einkaufsbereich Bestellungen auslösen und kontrollieren 
- Planung und Terminüberwachung Kundenbesuchstermine/Servicetermine  
- Barverkauf und Kassenführung 

 
Arbeitsort: Erndtebrück-Schameder 
Beginn der Tätigkeit: sofort  
Arbeitszeit Vollzeit 7.30-12.00 und 12.45-16.15 Uhr  
Arbeitszeit Teilzeit nach Klärung und Absprache  
Vergütung Tarif – nach Qualifikation 
Befristung: unbefristet 
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung (vorzugsweise per mail) an  
sonja.schneider@schweisstechnik-schneider.de oder per Post an Schweiß- und 
Schneidtechnik Schneider  Auf der roten Wiese 1, 57339 Erndtebrück-Schameder. 

 


