
 

 

      
 

Momentan teilen sich 2 Vollzeitkräfte und eine Halbtagskraft zuzüglich eines Azubis den gesamten Bereich der 
kaufmännischen Abwicklung. Die Warenbeschaffung liegt hier in weiten Bereichen bei der Disposition, wobei im 

Einkauf, im Schwerpunkt, internationale Waren beschafft werden. 
 

Da wir als relativ kleines Industrieunternehmen mit knapp 50 Mitarbeitern hoch automatisiert arbeiten und ich extrem 
viel Wert auf eine effiziente Arbeitsweise lege, sind wir bzgl. der IT -Software und Hardware- sehr 

gut ausgestattet. Sie sollten deshalb eine Begeisterung für das Arbeiten mit modernen IT-Systemen mitbringen und 
generell ein Interesse an der Optimierung Ihrer Arbeitsweise bzw. Ihrer Arbeitsproduktivität haben. 

 
Selbstverständlich werden Sie bei uns gründlich eingearbeitet. 

Sie haben zudem ein digitales Informationstool über unser Intranet zur Verfügung, in welchem Sie viele 
Prozessbeschreibungen und Arbeitsabläufe nachlesen können und mit welchem Sie aktiv arbeiten sollten. 

 
Aufgrund der geringen Anzahl an Mitarbeitern in der Abteilung und des hohen Qualitätsanspruch erwarte ich die 

Bereitschaft, sich in der Breite mit unseren Produkten als auch den Prozessen im Einkauf und Verkauf intensiv zu  
beschäftigen. Die "Benutzersicht" d.h. die ERP-Umgebung ist in beiden Bereichen identisch. Somit wird es für Sie 

keinen großen Unterschied machen, ob Sie eine Auftragsbestätigung erstellen oder eine Bestellung anlegen.  
 

Die Abwicklung im Tagesgeschäft, d.h. das Standardgeschäft, werden Sie sich mit einer Kollegin teilen, welche die 
Verantwortung für die Abteilung trägt und welche Sie auch intensiv einarbeiten wird. 

Ein Azubi ist im Bereich Standardtätigkeiten im Einkauf als auch im Verkauf als Ergänzung zusätzlich  
mit im Team integriert. 

 
Der zweite Kollege in Vollzeit beschäftigt sich im Schwerpunkt mit dem Projektgeschäft, d.h. er wickelt die Anfragen 

an Sonderteilen mit entsprechend hohem technischem Anspruch sowohl verkaufs- als auch einkaufseitig ab. 
Eine erfahrene Halbtagskraft als auch der Azubi ergänzen aktuell das Team, welches übrigens, wie der gesamte 

kaufmännische Bereich und auch die Stabsabteilungen, direkt meiner Verantwortlichkeit untersteht. 
 

Wenn Sie interessiert sind bei uns bzw. mit uns zusammen zu arbeiten und Sie sich mit uns zusammen 
weiterentwickeln möchten, lade ich Sie dazu ein, sich einen erweiterten Überblick in der detaillierten 

Arbeitsplatzbeschreibung zu verschaffen sowie  unsere Firmenpräsentation in Form des Videos an zu sehen. 
 

 Als Kernaussage sollten Sie bitte mitnehmen, dass wir vertikal integriert arbeiten, d.h. dass wir von der 
Entwicklung der Produkte und Betriebsmittel bis zum eigenen Logistikzentrum alle relevanten und 

komplexen Prozesse im Haus abbilden. 
 

Sie erwartet deshalb eine umfangs- und abwechslungsreiche Tätigkeit in einem sehr effizienten mittelständischen 
und international agierenden Unternehmen.  

Sie müssen in der Lage sein vernünftig in Englisch, Wort und Schrift, kommunizieren zu können. 
 

Ihr Arbeitsplatz ist entsprechend des Metalltarifvertrags nach ERA bewertet, d.h. wir lehnen uns an den 
Metalltarifvertrag an, obwohl das Unternehmen nicht Mitglied im Arbeitgeberverband ist  

und somit der Tarifvertrag für uns nicht bindend ist.  
 

Sie arbeiten bei uns in einer 40h-Stunden Woche und können Ihre Arbeitszeit frei wählen.  
Es gibt bei uns im kaufmännischen Bereich keine Kernarbeitszeiten,  

wobei ich aber davon ausgehe, dass Sie die geforderten 8h täglich in einer gewissen Regelmäßigkeit bei uns 
arbeiten werden. 

 
Ansonsten können Sie in der angefügten Arbeitsplatzbeschreibung erkennen, dass Sie eine abwechslungsreiche 

Tätigkeit erwartet und wir eher den Generalisten und nicht so sehr den Spezialisten suchen. 
Auch das strukturierte und gruppenbasierte Arbeiten ist mir sehr wichtig, damit wir jederzeit die hohen qualitativen 

Erwartungen unserer internationalen Kunden erfüllen können.   
 

Ich freue mich auf Ihre Bewerbung! 

Es freut mich sehr, dass Sie sich für mein Unternehmen interessieren und 
Sie mehr über die Fa. G&G Beschläge GmbH und die ausgeschriebene 

Stelle als  
Sachbearbeiter (m/w/d) für die Verkaufs- bzw. Einkaufsabwicklung 

 erfahren möchten! 
 

Evtl. haben Sie sich gefragt, weshalb wir jemanden in einer Vollzeitstelle 
 für den Ein- und Verkauf kombiniert suchen? 

Das hängt mit unserer Struktur und unserem Team zusammen. 

 


