
DAS KÖNNEN SIE ERWARTEN: 

•	 Erfassung,	Bearbeitung	und	Änderung	von	Kundenaufträgen.
•	 Erstellung	von	Auftragsbestätigungen,	Rechnungen	und	Gutschriften.
•	 	Kommunikation	mit	den	Vertriebspartnern	und	Kunden	im	Rahmen	der	Auftragsabwicklung.
•	 	Sie	informieren,	überwachen	und	verfolgen	Liefertermine	unserer	Kunden.	
•	 	Sie	unterstützen	bei	der	Exportabwicklung	und	der	Erstellung	der	entsprechenden	Zolldokumente.
•	 	Sie	unterstützen	bei	der	Präferenzberechnung	unserer	Produkte.

DAS BRINGEN SIE MIT:

•	 	Abgeschlossene,	kaufmännische	Ausbildung	mit	mindestens	3	Jahren	Berufserfahrung.
•	 	Sie	arbeiten	gewissenhaft,	sorgfältig	und	selbstständig.
•	 	Gute	deutsche	und	englische	Sprachkenntnisse	in	Wort	und	Schrift,	weitere	Sprachkenntnisse	sind	von	Vorteil.

DAMIT PUNKTEN SIE ZUSÄTZLICH:

•	 Gute	Kenntnisse	im	Umgang	mit	einem	Warenwirtschaftssystem	und	den	MS	Office	Anwendungen.
•	 Gute	Kommunikations-	und	Teamfähigkeit.
•	 	Sie	besitzen	eine	systematische	und	selbstständige	Arbeitsweise
•	 	Sie	kommen	aus	dem	näheren	Umfeld	von	Rottenburg-Hailfingen

DAS BIETEN WIR IHNEN:

•	 	Mitarbeit	in	einer	Branche	mit	hohem	Wachstumspotential,	weil	nachhaltige	Landwirtschaft	das	Thema	der	Zeit	ist.
•	 	Ein	teamorientiertes	Unternehmen	mit	geringer	Fluktuation.
•	 	Selbstständiges	Arbeiten,	kurze	Entscheidungswege.
•	 	Leistungsgerechte	Entlohnung,	30	Tage	Urlaub

HABEN	WIR	IHR	INTERESSE	GEWECKT?

Senden	Sie	uns	Ihre	Bewerbungsunterlagen	per	email
Wir	freuen	uns	auf	Sie!

Altek	GmbH,	Claudia	Maier,	Boschstraße	1,	72108	Rottenburg
Telefon:	07457/94	26	0,	jobs@altek-gmbh.de,	www.altek-gmbh.de

Kaufmännische(n) Sachbearbeiter(in) Order Processing /
Auftragssachbearbeiter(in) (m/w/d)

Wir sind Ihr Systemlieferant von innovativen Komponenten für die Flüssigkeitsführung in Pflanzenschutz- 
und Kommunalgeräten. Weltweit vertrauen unsere Kunden auf unsere Produkte – durch jahrzehntelange 
Erfahrung im Bereich der Pump- und Regeltechnik ist die Altek GmbH Ihr kompetenter Ansprechpartner für 
Pflanzenschutztechnik und Precision Farming. Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir ab sofort eine/n:


