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Chrom-Müller ist ein innovatives, familiengeführtes Unternehmen der Metallveredelungs- 
branche. Unsere Kunden schätzen den hohen Standard unserer Produkte und unseren  
konsequenten Servicegedanken. Zur Erweiterung unseres Teams suchen wir für unseren  
Verwaltungsbereich zum 15.11.2020 eine/n

Kaufmännischen  
Sachbearbeiter Verwaltung (m/w/d)

Was wir bieten:

Eine abwechslungsreiche und spannende Tätigkeit in unserem modernen Verwaltungsbereich. 
Ihr Aufgabengebiet umfasst sowohl die Angebotserstellung inkl. der Vorbereitung von Kalkula-
tionen sowie die Prüfung von Kundenanfragen, hierbei Arbeiten sie eng mit unserem Vertrieb 
zusammen. Ebenso zum Aufgabengebiet gehört die Auftragsbearbeitung, hier Erstellen Sie 
Aufträge und prüfen die Kunden- und Auftragsdaten. In Abstimmung mit der Logistik sowie der 
Fertigung müssen Termine abgestimmt und überwacht werden, außerdem repräsentieren Sie 
unser Unternehmen als persönlicher und telefonischer Kontakt und leiten Gespräche an die zu-
ständigen Ansprechpartner weiter.

Was wir suchen:

Sie haben eine kaufmännische Ausbildung sowie bereits erste Berufserfahrung in einer kauf-
männischen Tätigkeit und hatten idealerweise bereits ersten Kontakt mit dem Thema Angebots-
erstellung und Auftragsbearbeitung. Sie verfügen über gute Deutschkenntnisse in Wort und 
Schrift und können, wenn nötig sich auch auf Englisch unterhalten. Grundkenntnisse im Be-
dienen eines ERP-Systems setzen wir voraus genauso wie Freude am Umgang mit den gängigen 
Office-Programmen. Eine ausgeprägte Serviceorientierung im Umgang mit Kunden und Kom-
munikation im Team fällt Ihnen leicht? Eine sorgfältige Arbeitsweise, Flexibilität und eine gute 
Auffassungsgabe zeichnen Sie aus? Dann passen Sie perfekt in unser Verwaltungs-Team.

Was Sie bei uns erwartet:

 » eine langfristige berufliche Perspektive in einem zukunftsorientierten Betrieb

 » gutes Betriebsklima in einem modernen Arbeitsumfeld

 » übertarifliche Vergütung

 » sorgfältige Einarbeitung

 » gute Chancen zur beruflichen Weiterentwicklung

 » sowie viele weitere attraktive Leistungen

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns  
auf Ihre aussagekräftige Bewerbung, gerne per Email an:

Chrom-Müller Metallveredelung GmbH 
Michael Höhe
Neckarstraße 57, 78727 Oberndorf 
personal@chrom-mueller.de


