
SP Sportpolster GmbH    |    Wiesmannstraße 46    |    45881 Gelsenkirchen    |    www.sp-sportpolster.de

KAUFMÄNNISCHER MITARBEITER
(M/W/D) AUFTRAGSABWICKLUNG
Setze dein Fachwissen ein, um eine ef� ziente Auftragsabwicklung zu gewährleisten. Du 

bist ein wichtiger Teil unseres Teams und sorgst dafür, dass alle Bestellungen vom Angebot 

bis zur Rechnungsstellung reibungslos und termingerecht bearbeitet werden. Mit deinem 

Organisationstalent und deiner präzisen Arbeitsweise stellst du sicher, dass alle Auftragsdo-

kumente korrekt erstellt und die Kunden professionell betreut werden.

DEINE AUFGABEN: 

• Eigenverantwortliche Abwicklung von Aufträgen von der Angebotserstellung bis 

zur Rechnungsstellung 

• Professionelle Kundenbetreuung und -kommunikation 

• Erstellung und Bearbeitung von Auftragsdokumenten (z.B. Auftragsbestätigungen, 

Lieferscheine) 

• Unterstützung bei der Optimierung unserer Auftragsprozesse 

• Allgemeine administrative Tätigkeiten

DEIN PROFIL:

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare Quali� kation

• Erste Berufserfahrung in der Auftragsabwicklung wünschenswert

• Sicherer Umgang mit MS Of� ce-Anwendungen und modernen Kommunikations-

mitteln

• Selbstständige, strukturierte und lösungsorientierte Arbeitsweise

• Hohe Kundenorientierung und Kommunikationsstärke

• Interesse an innovativen Produkten und Prozesse

WAS WIR DIR BIETEN:

Flexible Arbeitszeiten, faire Vergütung und Entwicklungsmöglichkeiten sind in vielen 

Unternehmen Standard. Bei SP Sportpolster gehen wir jedoch einen Schritt weiter: 

Wir leben diese Werte aktiv und bieten dir die Möglichkeit, als Mitgestalterin unsere 

Erfolgsgeschichte maßgeblich zu prägen. Hier bist du nicht einfach eine Mitarbeiterin, 

sondern gestaltest aktiv mit und bringst deine Ideen ein.

INTERESSE GEWECKT?

Dann sende jetzt Deine vollständigen Unterlagen ausschließlich per E-Mail mit Angabe 

deiner Gehaltsvorstellung unter dem Stichwort „SP-Auftragsabwicklung“ an: 

jobs@sp-sportpolster.de.

Gemeinsam statt einsam – wir 
suchen Teammitglieder!

SP Sportpolster ist ein etabliertes 
Unternehmen, das sich auf die 
Herstellung von hochwertigen 
Polstern für Sport- und Kraftge-
räte spezialisiert hat. Durch die 
enge Zusammenarbeit mit gym80, 
einem starken Partner an unserer 
Seite, können wir unseren Kun-
den Produkte in höchster Qualität 
bieten. Unsere Lösungen zeichnen 
sich durch Präzision und Lang-
lebigkeit aus und erfüllen höchste 
Ansprüche an Funktionalität und 
Komfort.

DAS TEAM SP SPORTPOLSTER SUCHT AB SOFORT IN TEILZEIT 

(20-25 STUNDEN/WOCHE):


