
 

 

 

 

 Wir planen die Zukunft … mit Ihnen! 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 DR. KAISER DIAMANTWERKZEUGE GmbH & Co. KG 
 Am Wasserturm 33 G - 29223 Celle 
 Tel.: (05141) 9386-0 - www.drkaiser.de - bewerbungen@drkaiser.de 

Die DR. KAISER DIAMANTWERKZEUGE GmbH & Co. KG zählt zu den führenden Herstellern hochgenauer 

Abrichtwerkzeuge, Abrichtspindelsystemen, Verschleißschutzkomponenten und Schleifscheiben. Unsere Kunden 

kommen aus allen Bereichen anspruchsvoller industrieller Produktionstechnik wie Automobil-, Flugzeug- und 

Maschinenbau, Medizintechnik und der chemischen Industrie. Das Unternehmen beschäftigt heute mehr als 360 

Mitarbeiter am Standort Celle. 

Verstärken Sie unser Team als: 

 

Wir planen die Zukunft … mit Ihnen! 

Sachbearbeiter Vertrieb (m/w/d)  
(Vollzeit 40 Std/W., zu sofort; Bereich A „Zentralvertrieb“) 

Tätigkeit/Aufgaben: 
 Bearbeiten des Postein- und ausgangs 
 Ablage sämtlicher Papierrechnungen und Originalbestellungen aller Produktbereiche 
 Ablage der Kundenbelege (Angebote, Zeichnungen, Auftragsbestätigungen etc.) 
 Kundendaten im ERP-System erfassen und pflegen 
 Erfassung von vorbereiteten Auftragsdaten 
 Erstellen der Auftragsunterlagen für die Konstruktion 
 Erstellung von Exportpapieren - nach Vorgabe 
 Annahme und Weiterleitung der zentralen Telefonate 
 Vorbereitung der Besprechungsräume mit Getränken etc. sowie Desinfektion nach den Besprechungen 
 Erstellen von Lieferpapieren, wie Lieferscheine, Rechnungen und Packlisten 
 Enge Zusammenarbeit mit dem Versand  
 Versand von Auftragsbestätigungen an die Kunden 
 Einfache Korrespondenz mit den Kunden 

Qualifikation: 
 Abgeschlossene Schulausbildung 
 Kaufmännische Berufsausbildung oder gleichwertige Berufserfahrung  
 Tätigkeitsspezifische EDV-Kenntnisse 
 Gute Deutsch- und Englisch-Kenntnisse 
 Teamplayer- aber auch selbstständiges, zielorientiertes und sorgfältiges Arbeiten 
 Gute Kommunikationsfähigkeit und analytisches Denken 

Neben einem interessanten und anspruchsvollen Aufgabengebiet, in dem Sie wachsen können, bieten wir Ihnen ein 
motiviertes Team, eine flache Hierarchie, leistungsgerechte Vergütung mit Urlaubs- und Weihnachtsgeld, flexible 
Arbeitszeitgestaltung durch eine Gleitzeit mit kleinen Kernzeiten, 30 Urlaubstage und weitere Sondertage, 
betriebliche Altersvorsorge, eine zusätzliche Unfallversicherung. 

Es erwarten Sie bei uns interessante Zukunftsperspektiven.  

Sie fühlen sich angesprochen? Dann senden Sie bitte Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen an unsere 
Personalabteilung - gerne digital an bewerbungen@drkaiser.de . 

Wir freuen uns darauf, Sie kennen zu lernen! 
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