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Herzlich willkommen bei der Fa. G&G Beschläge! 

 

Es freut mich, dass Sie sich für die ausgeschriebene Stelle interessieren und Sie sich 

vorstellen können, in unserem kleinen Team von 5 Vollzeitkräften und einer Halbtagskraft, 

eine entscheidende Position in der kaufmännischen Abwicklung ein zu nehmen. Ihr 

Arbeitsplatz befindet sich in Nagold auf dem Wolfsberg bei uns in der Verwaltung.  

 

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 in der IT, im 

Bereich Soft- und Hardware, sehr gut ausgestattet. Hierfür sind wir im Jahr 2021 zu einem 

der 100 innovativsten produzierenden Unternehmen in Deutschland ausgezeichnet worden. 

Deshalb müssen Sie eine Begeisterung für das Arbeiten mit modernen IT-Systemen 

mitbringen. 

 

Folgende Tätigkeiten begleiten Sie in unserer kaufmännischen Abwicklung 

eigenverantwortlich: 

 

EINKAUF NATIONAL UND INTERNATIONAL 

▪ Bestellabwicklung 

▪ Lieferterminüberwachung 

▪ Einholen und Auswerten von Angeboten 

▪ Eingangsrechnungsprüfung 

▪ selbständige Lieferantenbetreuung 

▪ Stammdaten-, Artikel- und Preispflege 

▪ Bestellvorschlagliste (Einkaufsartikel) prüfen 

▪ Bestellungen selbständig auslösen 

 

VERKAUF NATIONAL UND INTERNATIONAL 

▪ selbständige Kundenbetreuung mit begrenzten Verantwortungsbereich 

▪ Auftragserfassung und Auftragsbearbeitung  

▪ Erstellung von Lieferdokumenten (Lieferscheine und Rechnungen)  

▪ Artikel Stücklisten pflegen  

▪ Terminüberwachung  

▪ Kalkulation Standardteile und Sonderteile  

 

PROJEKTMANAGEMENT 

▪ alle oben genannte Tätigkeiten speziell auf kundenspezifische Projekte bezogen 

 

 

 

http://www.gg-hardware.com/
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SONSTIGES / OPTIONALE TÄTIGKEITEN 

▪ Import- und Exportabwicklung 

▪ Zolldokumente erstellen 

▪ Zolltarifnummer überprüfen 

▪ Telefonzentrale Zentrale 

 

 

Grundsätzlich erwartet Sie ein modernes, sehr innovatives Unternehmen mit gutem 

Betriebsklima und einem engagierten kleinem Team, das Sie selbstverständlich gründlich 

einarbeiten wird. Ihre Motivation und Lernbereitschaft setzen wir voraus. Sie erwartet eine 

umfangs- und abwechslungsreiche Tätigkeit in einem sehr effizienten mittelständischen und 

international agierenden Unternehmen. Ideal wäre, dass Sie vernünftig in Englisch, Wort 

und Schrift, kommunizieren können, wobei auch hier eine Unterstützung über 

entsprechende Softwaretools vorhanden ist. 

 

Darüber hinaus garantieren wir Ihnen sehr gute betriebliche Leistungen, u.a. ein 13-tes 

Monatsgehalt und einen sicheren Arbeitsplatz in einem erfolgreichen und marktführenden 

Unternehmen. Über die hohe Effizienz und Leistungsfähigkeit sind wir sehr 

wettbewerbsfähig aufgestellt. Ihr Arbeitsplatz ist entsprechend des Metalltarifvertrags nach 

ERA bewertet. Sie arbeiten bei uns in einer 40h-Stunden Woche und können Ihre 

Arbeitszeit frei wählen, da es bei uns im kaufmännischen Bereich keine Kernarbeitszeit gibt. 

 

Gerne dürfen Sie als Neueinsteiger, also als junger, frisch ausgebildeter Kaufmann bei uns 

einsteigen. Ich würde mich freuen, wenn Sie sich, wie Ihre Vorgänger, bei uns und durch 

unsere intensive Unterstützung zur Perfektion weiterentwickeln und mit uns 

zusammenwachsen.  

 

Nehmen Sie die Herausforderung an und kommen Sie in unser Team! 

 

 

 

Bitte lassen Sie uns Ihre aussagekräftige Bewerbung in digitaler Form 

mit Lebenslauf, Zeugnissen, Gehaltsvorstellung sowie Angabe über den 

frühest möglichen Eintrittstermin, ausschließlich per E-Mail, zukommen.  
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