
Sachbearbeiter (m/w/d)

Back Office Vertrieb

Wir können Maschinenbau. In Dinkelscherben entwickelt, fertigt und montiert unser Team 
aus 55 Mitarbeiter*innen Sondermaschinen für Förder-, Verpackungs- und Palettier-Technik 
Unsere Kunden suchen für ihre anspruchsvollen Produkte individuelle technische Lösungen 
Unsere Maschinen sind bekannt für höchste Qualität auf dem neuesten technischen Stand.

Dein Aufgabengebiet  
	> Reisekostenabrechnung 
	> Buchung von Übernachtungen 
	> Rechnungskontrolle 
	> Angebote, Aufträge, Kundenbestellungen, Rechnungen im AMS bearbeiten 
	> Zollpapiere erstellen 
	> Unterstützung der Personalverwaltung 

Du bringst mit
	> Teamfähigkeit
	> Sehr gute Deutschkenntnisse 
	> Gewissenhafte und flexible Arbeitsweise 
	> Guter Bezug zu Zahlen 
	> Gute Kenntnisse mit MS Office (Word, Excel, Outlook) 
	> Kommunikationsstärke und Organisationstalent

 
Wir bieten 

	> Festanstellung mit attraktiver und leistungsorientierter Vergütung
	> Urlaubs und Weihnachtsgeld
	> Kein Schichtbetrieb und „kurzer“ Freitag
	> Bahnhof gegenüber
	> Familienunternehmen mit wertschätzender Unternehmenskultur

Wir brauchen dich

Sema Maschinenbau GmbH
Alpenstraße 5 | 86424 Dinkelscherben 
www.sema-maschinenbau.de

Komm in unser Team!  
E-Mail karriere@sema-maschinenbau.de
Tel. 0 82 92 / 96 99-0


