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Zur Erweiterung unseres Teams suchen wir ab sofort 

einen Auftragsbearbeiter (m/w/d) 

Ihre Aufgaben: 

 
• Sie terminieren, steuern und überwachen unsere Kundenaufträge 

• Sie unterstützen das Tagesgeschäft (Telefonate, Schriftverkehr, usw.) 

• Sie erstellen Rechnungen und Lieferscheine für Kunden und Lieferanten 

• Sie kommunizieren mit Kunden und externen Partnern 

• Sie dokumentieren alle Auftragsdetails in unserer Labordatenbank 

• Sie betreuen unsere Kunden und Lieferanten vor Ort 

 

Ihr Profil: 

 
• Sie verfügen über eine abgeschlossene Berufsausbildung im kaufmännischen Bereich oder 

eine vergleichbare Qualifikation 

• Sie sind flexibel, engagiert und arbeiten gerne im Team 

• Sie zeichnen sich durch eine sorgfältige und strukturierte Arbeitsweise aus 

• Sie sind kommunikativ, kunden- und serviceorientiert 

• Sie verfügen idealerweise über gute Englisch-Kenntnisse 

• Sie sind mit den Grundbegriffen der Microsoft-Office-Programmen vertraut 

 

 

 
Wir bieten: 

 
• Eine leistungsgerechte Vergütung, zahlreiche Mitarbeitervergünstigungen und kostenfreie 

Getränke   

• Eine abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tätigkeit in einem kollegialen Umfeld 

• Eine langfristige berufliche Perspektive mit der Möglichkeit der persönlichen 

Weiterentwicklung 

• Ein dynamisches Unternehmen mit kurzen Entscheidungswegen und der Möglichkeit zur 

Einbringung und Umsetzung eigener Idee 

ÜBER UNS: 

 
Die velotech.de GmbH ist ein im 

Jahre 1991 gegründetes 

Dienstleistungszentrum für 

Produktsicherheit mit Sitz in 

Schweinfurt. Wir prüfen Prototypen 

im Bereich der Mikromobilität und 

erstellen Gutachten für Behörden 

und Privatpersonen. 

KONTAKT: 

 
velotech.de GmbH 

Gustav-Heusinger-Str. 21 

97424 Schweinfurt 

 

Linda Maier 

+49 9721 82 777 

karriere@velotech.de 

 


