
 

   

Stellenangebot 

Kaufmännische Allroundkraft (m/w/d) 

für die Auftragsabwicklung 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Wir sind 
 

Seit Gründung der ATEG Automation GmbH im Jahr 1995 bieten wir herstellerübergreifende Produkt- 
und Beratungskompetenz für nahezu alle Aufgabenstellungen in den Bereichen Messtechnik und 
Sensorik, Fabrikautomation, Prozessvisualisierung und Dateneingabetechnik an. Zu unseren namhaften 
Kunden zählen Geräte- und Maschinenbauer, die produzierende Industrie sowie die Medizinbranche. 
 

Ihre Aufgaben 
 

• Telefonische Kundenbetreuung 
• Erstellung von Angeboten 
• Erfassung und Bearbeitung von Aufträgen 
• Einkauf und Bestellwesen 
• Lieferterminüberwachung 
• Bearbeitung von Reklamationen 
• Anlage und Prüfung von Kunden und Artikeln 
• Warenwirtschafts- und 

Fertigungskoordination 
• Erstellung von Versanddokumenten 
• Leichte Versandarbeiten 
• Assistenz bei Vertriebsaufgaben 
• Allgemeine Büro- und Verwaltungstätigkeiten 
 

Ihr Profil 
 

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 
• Erfahrung in der Auftragsabwicklung 
• Gute EDV-Kenntnisse und sicherer Umgang 

mit MS-Office-Programmen 
• Erfahrungen mit dem Warenwirtschafts-

System Pleasant Office wären von Vorteil, 
sind jedoch nicht zwingend erforderlich 

• Eigeninitiative und Einsatzbereitschaft 
• Kunden- und Serviceorientierung 
• Freundlichkeit mit guten Umgangsformen 
• Teamfähigkeit 
• Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 
• Kaufmännische Grundkenntnisse Englisch 
 

Wir bieten Ihnen 
 

• eine interessante und verantwortungsvolle Tätigkeit mit Gestaltungsfreiraum 

• eine leistungs- und vertriebsorientierte Vergütung 

• die Beschäftigung in einem unbefristeten Arbeitsverhältnis 

• eine intensive Schulung und Einarbeitung in Ihr neues Aufgabengebiet 

• berufliche und persönliche Entwicklungsmöglichkeiten in einem dynamischen Umfeld 

• die Möglichkeit, das Wachstum eines gesunden Unternehmens mitzugestalten 

• flache Hierarchien und schnelle Entscheidungswege 

• freiwillige Arbeitgeberleistungen und eine betriebliche Altersvorsorge 
 

Wir suchen Sie 
 

Sie haben Spaß an gutem Service und zufriedenen Kunden? Dann sind Sie die optimale Verstärkung 
unseres Teams in der Auftragsabwicklung. 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann sollten wir uns schnell kennenlernen! 
 
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung! Bitte senden Sie uns Ihre Unterlagen als zusammenhängende  
PDF-Datei per Email an personal@ateg.de. 
 
Für Rückfragen steht Ihnen Herr Stefan Glaubitz gerne zur Verfügung. 


