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MITARBEITER:IN AUFTRAGSABWICKLUNG M/W/D
Standort: Brunn am Gebirge– Vollzeit (38,5 h) 

Die Flowtec Industrietechnik GmbH ist ein führender Anbieter von Industriearmaturen, Systemen und Komponenten für die Papier- 
und Zellstoffi  ndustrie sowie der allgemeinen Industrie. Mit mehr als 30 Jahren Erfahrung liegt unsere Kernkompetenz im Bereich 
professioneller und umfassender Beratung, vom ersten Kundeninteresse bis zur Ferti gstellung von Projekten und dem kompetenten 
Aft er-Sales-Service. Zur Verstärkung unseres Teams in Brunn am Gebirge suchen wir eine engagierte Persönlichkeit für die Auft ragsab-
wicklung, die gerne im Team arbeitet und auch über den Tellerrand hinausblickt.

Diese Aufgaben erwarten Dich
• Kaufmännische Auft ragsabwicklung in Zusammenarbeit mit dem 

technischen Innendienst & Außendienst
• Beschaff ung der Produkte und Nachverhandlung bei Lieferanten
• Organisati on von Transporten zwischen Lieferanten und Kunden
• Lieferterminüberwachung
• Systemseiti ge Organisati on der Kommissionierung & Auslieferung
• Rechnungslegung
• Telefonische Kundenbetreuung im Rahmen Auft ragsabwicklung
• Mitwirken bei der Reklamati onsabwicklung
• Pfl ege und Archivierung kunden-/ auft ragsbezogener Dokumente

im ERP (BMD)
• Zusammenarbeit & Unterstützung des Innen- und Außendienstes
• Unterstützung bei der Erstellung technischer Dokumentati onen

Was wir dir bieten
•  Att rakti ve Positi on in einem wachsenden Unternehmen
•  Abwechslungsreiche Täti gkeit mit Möglichkeiten der persönlichen

& fachlichen Weiterentwicklung
•  Angenehmes und wertschätzendes Arbeitsumfeld mit Du-Kultur

und kurzen Entscheidungswegen
•  Flexible Arbeitszeitgestaltung durch Gleitzeit und Homeoffi  ce-

Möglichkeit
•  Modern ausgestatt etes, freundliches Büro mit individuell anpass-

barem Arbeitsplatz

Deine Benefi ts
• FLOWti viti es – unsere monatlichen Team-Akti vitäten
• FLOWvital – unser Gesundheits- und Akti vprogramm
• Zusätzliche freie Tage, Zuschuss Öffi  -Tickets, Öko-Prämie für An-

reise per Fahrrad oder E-Fahrzeug, Lebensversicherung, Social-
Lunch, Mitarbeiter:innengeschenke etc.

Was Du mitbringen solltest
• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung (z.B: HAK, HAS oder 

vergleichbare Ausbildung)
• Idealerweise erste Berufserfahrung in der Auft ragsabwicklung

im technischen Umfeld
• Fundierte MS Office Kenntnisse bzw. Erfahrung mit ERP-, CRM-

Systemen
• Eigenverantwortliche und selbständige Arbeitsweise
• Gute kommunikati ve Eigenschaft en & Freude an der Arbeit im 

Team
•  Sehr gute Deutsch- &  gute Englischkenntnisse in Wort & Schrift 

Für diese Positi on ist — abhängig von Qualifi kati on und einschlägiger Berufserfahrung — ein marktkonformes Gehalt vorgesehen. Das 
kollekti vvertragliche Mindestgehalt für Berufseinsteiger: innen beträgt € 2.535,- brutt o pro Monat. Die konkrete Vergütung vereinba-
ren wir gerne im persönlichen Gespräch.


