
 

 
 
 
Als gesundes Unternehmen zeichnen wir uns durch unsere große Flexibilität, die Nähe zu unseren Kunden und 
deren vollste Zufriedenheit aus. Mit modernen Fertigungsmethoden sowie unseren hochmotivierten und 
kompetenten Mitarbeitern produzieren wir hochwertige, variantenreiche Drehteile überwiegend für 
Automobilindustrie, Maschinenbau und Haushaltsgeräteindustrie. Unser Name steht für exzellente Beratung, 
technisches Know-how und kostengünstige Produkte - jedoch immer mit den höchsten Qualitätsansprüchen.  

 
 

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir Dich als 

 

Kaufmännischer Sachbearbeiter im Kundenservice / 
Auftragsabwicklung (m/w/d) 
 
 
Deine 
Aufgaben: 

• Betreuung von Bestands- und Neukunden 

• Koordinierung der Aufträge, Pflege der Vertragsdaten 

• Auftragsabwicklung und Terminvereinbarung mit Kunden 

• Erstellung der notwendigen Lieferscheine für das In- und Ausland 

• Erstellung von Debitoren- und Kreditorenrechnungen  

• administrative Unterstützung der restlichen Verwaltung 

Dein Profil: • kaufmännische Ausbildung  

• Berufserfahrung im beschriebenen Aufgabengebiet 

• hohes Maß an Kunden- und Dienstleistungsorientierung 

• Kenntnisse in MS-Office sowie Kenntnisse in einem ERP-System 

• Gute Deutsch- und Englischkenntnisse 

• selbständige und strukturierte Arbeitsweise 

Wir bieten: • familiäre und offene Unternehmenskultur mit flachen Hierarchien  

• spannende Aufgaben und die Möglichkeit, Ideen direkt einbringen zu können  

• Benefits wie Jobrad, Fahrtkostenzuschuss, betriebliche Krankenzusatzversicherung, 
höhere Zuschüsse zur betrieblichen Altersvorsorge, regelmäßige Firmenevents usw. 

• flexible Arbeitszeiten 

 

Haben wir Dein Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Deine Bewerbung mit Lebenslauf und Angabe Deiner 
Entgeltvorstellung an karriere@heim-drehtechnik.de. 

 

Otmar Heim Präzisionsdrehtechnik GmbH 
Gewerbestr. 6 

D-78253 Eigeltingen-Heudorf 
Tel.: +49 7465 9276-32 
Fax:  +49 7465 9276-10 

Web: https://praezisionsdrehtechnik.de  

HEIM PRÄZISIONSDREHTECHNIK 

Präzision ist unser Geschäft! 
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