
 

Kaufmännische Dienste 
 

Im Rahmen einer Nachfolgeregelung suchen wir zum nächstmöglichen  
Zeitpunkt eine/n engagierte/n 
 

Kaufmännische/n Sachbearbeiter/in (m/w/d)  
 

am Standort Kleve in Vollzeit. 
 
 

Ihre Aufgaben 
• Allgemeine administrative und kaufmännische Tätigkeiten 
• Stammdatenpflege im Warenwirtschaftssystem 
• Eigenständige Auftragsabwicklung inklusive Angebotseinholung, -auswertung und 

Rechnungsprüfung 
• Überwachung und Koordination der Liefertermine und Fristen 
• Kommunikation mit Lieferanten und Partnern 

 
 

Ihr Profil 
• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, idealerweise als Industriekaufmann/-frau, 

Kaufmann/-frau für Büromanagement oder vergleichbar 
• Sicherer Umgang mit den gängigen MS Office-Produkten 
• Strukturierte, selbstständige und zuverlässige Arbeitsweise 
• Teamfähigkeit, Empathie und Freude an der Arbeit in einem sozialen Umfeld 
 

 

Wir bieten Ihnen 
• Eine verantwortungsvolle Tätigkeit mit sozialem Mehrwert 
• Leistungsgerechte Vergütung nach TVöD mit zusätzlicher, arbeitgeberfinanzierter 

Altersversorgung (RZVK) 
• Eine 5-Tage-Woche mit geregelten Arbeitszeiten 
• Ein motiviertes, aufgeschlossenes und kollegiales Team 

 

 
Wenn wir Ihr Interesse geweckt haben, senden Sie an die untenstehende Adresse oder E-Mail bitte 
Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen unter Angabe des frühestmöglichen Eintrittsdatums sowie 
Ihrer Gehaltsvorstellungen. Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung. 


