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Sachbearbeiter (m/w/d) Auftragsabwicklung
Werden Sie Teil unseres Teams! Wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt einen

Stellenausschreibung    Sachbearbeiter (m/w/d) AuftragsabwicklungDE

Sie interessieren sich für spannende Projekte in unterschiedlichen Branchen? 
Dann sind Sie bei HET richtig. Als Experte für Elastomertechnik produzieren 
und verkaufen wir seit über 25 Jahren elastische Produkte aus Recyclingmaterial. 
Unsere Anwendungsgebiete sind: Schienenverkehr, Freizeit- und Sportanlagen, 
Spielplätze, Formteile für Industrie- und Bauanlagen sowie Sicherheitstechnik.

Wir bieten:

Eine verantwortungsvolle, abwechslungsreiche Aufgabe in einem modernen Arbeitsumfeld und einem international agierenden 
Unternehmen, eine intensive Einarbeitung durch die erfahrenen Kollegen und eine attraktive Vergütung sowie Urlaubs- und 
Weihnachtsgeld.

Haben wir Ihr Interesse geweckt? 

Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekräftigen Bewer-
bungsunterlagen, inklusive Ihrer Gehaltsvorstellungen und 
Ihres frühestmöglichen Eintrittsdatums, bevorzugt per Mail 
an: karriere@het-group.com

Ihr Profil:

 ■ Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Berufs-

ausbildung z. B. zum Speditions-, Industrie- und/oder 

Groß- und Außenhandelskaufmann (m/w/d) mit lang-

jähriger Berufserfahrung im genannten Tätigkeitsfeld

 ■ Teamfähigkeit und ausgeprägte Kundenorientierung

 ■ Selbständige, strukturierte, gewissenhafte Arbeitsweise

 ■ Sicherer Umgang mit MS-Office-Programmen und 

ERP-Systemen sowie die Bereitschaft, sich in neue 

Systeme einzuarbeiten

 ■ Einwandfreie Deutschkenntnisse und gute Englisch-

kenntnisse

Ihre Aufgaben:

 ■ Sie sind mit allen administrativen Aufgaben rund 

um die Aufträge des Unternehmens aktiv betraut

 ■ Sie organisieren und erfassen die Aufträge und 

wickeln diese ab

 ■ Sie erstellen Auftragsbestätigungen, Rechnungen 

und Lieferscheine

 ■ Sie erfassen Lieferantenbestellungen, Wareneingänge 

und prüfen die Eingangsrechnungen

 ■ Sie kontrollieren alle Vorgänge sowie Aufträge 

fortlaufend auf Vollständigkeit 


