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Stellenbeschreibung 
 
 
 
Wir suchen zur Verstärkung unsers Teams zum nächstmöglichen Zeitpunkt einen Sachbearbeiter  
im Bereich Rollladen- und Fenstertechnik (m/w/d). 
 
 
 
Sie übernehmen bei uns hauptsächlich folgende Aufgaben: 
 
• kaufmännische Auftragsbearbeitung 
 
 
 
Darüber hinaus können u.U. folgende Aufgaben hinzukommen: 
 
• Kundenberatung am Telefon 
• Angebotserstellung 
• Bearbeitung und Erfassung von Kundenaufträgen 
• Erstellung der Fertigungspapiere 
• Bearbeitung und Beratung von Sonderlösungen 
 
 
Sie passen am besten zu uns, wenn Sie: 
 
• Freude am telefonischen und schriftlichen Kundenkontakt haben 
• gute deutsche Sprachkenntnisse in Wort und Schrift haben 
• gute Kenntnisse in MS Office (insbesondere Word und Excel) vorweisen können 
• Kundenorientierung, Einsatzbereitschaft, selbständiges Arbeiten und Zuverlässigkeit  
   zu Ihren Stärken zählen 
• gerne im Team arbeiten 
 
 
Sie erhalten von uns: 
• verantwortungsvolle und herausfordernde Aufgaben 
• ein gutes Arbeitsumfeld mit Gestaltungsspielräumen in einem qualifizierten Team 
• ein angemessenes und leistungsorientiertes Einkommen 
• einen langfristigen und sicheren Arbeitsplatz 



 

 
Anforderungen an den Bewerber 
 
 
Sonstige Angaben zur Ausbildung: 
 
Erfahrung gewünscht im Bereich Bauelemente (Fenster, Türen, Rollläden, Markisen) 
 
 
Berufserfahrung: 
 
Mit Berufserfahrung 
 
 
Fähigkeiten: 
 
•IT, DV, Computer 
•Bürokommunikation MS-Office, Internetkompetenz 
•Wirtschaft, Verwaltung, E-Mail-Kommunikation, -Korrespondenz, Einkauf,  
  Beschaffung, Korrespondenz, Kundenberatung, -betreuung 
 
 
Persönliche Stärken: 
 
• Kundenorientierung 
• Sorgfalt/Genauigkeit 
• Organisationsfähigkeit 
• Ganzheitliches Denken 
• Selbständiges Arbeiten 
 
 
Führerscheine: 
 
Wünschenswert 
Fahrerlaubnis B PKW/Kleinbusse (alt: FS 3) 
Kein Fahrzeug erforderlich 
 
 
Führungsverantwortung: 
 
Nicht erforderlich 
 
 


