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MITARBEITER IN DER 
AUFTRAGSABWICKLUNG (M/W/D) – 
in Gelsenkirchen
DEINE AUFGABEN: 

• Auftragsabwicklung, Bearbeitung von Reklamationen, Rechnungserstellung sowie 

vorbereitende Buchhaltung

• Erfassung der Kundenaufträge im ERP-System sowie Planung und Überwachung 

der Auftragsabwicklung bis zur Auslieferung

• Koordination aller Informationen zwischen Kunden, Händlern und der Produktion

• Erstellung von Ersatzteilaufträgen sowie Kontrolle von deren Bearbeitung und Versand

• Erstellung aller Versand- und Lieferdokumente sowie gegebenenfalls Zolldokumente

• Abstimmung mit der Produktion und dem Versand bezüglich Produktionsterminen

• Planung und Durchführung von Inventuren

DEINE BASICS:

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, idealerweise ergänzt durch 

fachspezi� sche Weiterbildungen und/oder ein Studium.

• Berufserfahrung in der Auftragsabwicklung

• Gute Erfahrung mit ERP-Systemen, idealerweise SAGE

• Starke Kommunikationsfähigkeit, insbesondere gegenüber Kunden und Partnern

• Teamfähigkeit

• Selbstständige und eigenverantwortliche Arbeitsweise

• Gutes Durchsetzungs- und Einfühlungsvermögen

WIR BIETEN DIR:

• Eine attraktive Vergütung sowie Vermögenswirksame Leistungen 

• Eine intensive Einarbeitung

• Ein großartiges Team und eine familiäre Arbeitsumgebung in einem dynamischen, 

sportlichen und modernen Unternehmen

• Entscheidungsfreiraum und die Möglichkeit neue Ideen einzubringen

• Kostenlose Nutzung der Trainings� äche

• Einen sicheren Arbeitsplatz in einem wachstumsorientierten Unternehmen

• Die Duz-Kultur

INTERESSE GEWECKT?

Dann sende jetzt Deine vollständigen Unterlagen, mit Angabe deiner Gehalts-

vorstellung, ausschließlich per E-Mail unter dem Stichwort „Auftragsabwicklung“ an: 

jobs@sp-sportpolster.de.

Designspezialist für 
Sportgeräte und mehr!

Wir von SP Sportpolster legen 
großen Wert auf höchste Qualität 
und haben uns darauf spezialisiert, 
Polster für Sport- und Kraftgeräte 
zu fertigen. Durch unsere viel-
fältigen Möglichkeiten setzen wir 
der Phantasie unserer Kunden 
keine Grenzen. Handarbeit, Service 
und Individualität stehen bei uns 
an erster Stelle. Möchtest du Teil 
unseres Teams werden? Dann 
bewirb dich jetzt! Wir suchen 
zum nächstmöglichen Zeitpunkt:


