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Sachbearbeiter Auftragsabwicklung  (m/w/d) 
TOP-Unternehmen 
 
Ort: Raum Singen  
Vertragsart: Direktvermittlung  
Arbeitszeitmodell: Vollzeit   
Branche: Elektronik   
Startzeitpunkt: ab sofort    
 
Unser Kunde ist ein international tätiges Industrieunternehmen mit einem hochmodernen Standort im Raum
Singen. Für dieses stabil wachsende Unternehmen suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt, eine
dauerhafte Unterstützung für als:  

 

Sachbearbeiter Auftragsabwicklung  (m/w/d) - TOP-Unternehmen 
 
Ihre Aufgaben: 

 
Komplette Auftragsabwicklung: Von der Annahme kundenseitiger Bestellungen über die Erfassung im
System bis zur Terminnachverfolgung
Telefonische und schriftliche Betreuung von Bestands- und Neukunden, insbesondere bei Preis- und
Lieferterminabstimmungen
Einkauf von Handelswaren sowie Überwachung und Nachverfolgung von Lieferterminen
Organisation von nationalem und internationalem Versand, einschließlich Zollabwicklung
Ablage und Dokumentation vertriebsrelevanter Ein- und Ausgangsdokumente sowie interne
Freigabeprozesse
Anlage und Pflege von Artikel- und Kundendaten im ERP- und CRM-System
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Ihr Profil: 
 

Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, z.B. als Industriekaufmann (m/w/d), Kaufmann
für Büromanagement (m/w/d) oder Groß- und Außenhandelskaufmann (m/w/d)
Gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift
Sicherer Umgang mit MS Office, Windows-Ablagestrukturen sowie ERP- und CRM-Systemen
Ausgeprägte Teamfähigkeit, gutes Organisationsvermögen und schnelle Auffassungsgabe
Selbstständige, eigenverantwortliche und zuverlässige Arbeitsweise
Hohe Kundenorientierung, starke Kommunikationsfähigkeit und Freude am Vertrieb neuer Produkte
 

 
Ihre Vorteile: 

 
Es erwartet Sie eine spannende und vielseitige Tätigkeit innerhalb eines motivierten Teams
Sie werden gründlich und gut organisiert in Ihr künftiges Aufgabenfeld eingearbeitet 
Freuen Sie auf herausfordernde Aufgaben in einem etablierten Unternehmen mit offener
Unternehmenskultur
 

 
kununu Score / BS SantosHartung: 4,9 - Weiterempfehlung: 100%:   
"Kompetente, freundliche und transparente Beratung. Ich hatte eine perfekte und reibungslose
Vermittlung." (Mitarbeiter Beschaffung / Einkauf - Januar 2025)  
Bewerben Sie sich jetzt und erfahren Sie mehr über unseren Kunden und weitere interessante Jobangebote in
Singen und Umgebung!  

 

 
Referenz-Nummer: 406015A44089 
 
 

Ihr Ansprechpartner:

BS SantosHartung GmbH
Lindenstr. 3
78224 Singen

Telefon: +49 7731 1476390
Telefax: +49 7731 1476399

Simao Henriques Santos
Geschäftsführer

bewerbung@bs-santoshartung.de
bs-santoshartung.de
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