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Bürokauffrau/mann (m/d/w)  in Teilzeit 
Seit Generationen fertigt die Herwig Bohrtechnik Schmalkalden GmbH innovative Produkte für 
die Bau-, Automobil- und Hydraulikindustrie. Unsere Kunden sitzen weltweit - wir überzeugen 
Sie mit unserer Qualität und Termintreue! 

Die Entwicklung neuer Produkte steht für uns im Fokus. Dieser Erfolg wurde mit dem Thüringer 
Innovationspreis geehrt.  

Bewirb dich jetzt und trage zum zukünftigen Erfolg bei …  

Wir starten mit einem neuen ERP-System und suchen eine/n Bürokauffrau/mann (m/d/w) 

Dabei sind deine Aufgaben vorrangig...  

• Warenwirtschaft von A-Z (von Auftragseingang bis Auslieferung und Rechnungslegung) 
• Einkauf von Rohmaterialien und Komponenten 
• Fertigungsaufträge anlegen  
• Posteingang und Postausgang verwalten 

Mitbringen solltest du...  

• Eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung  
• Erste Berufserfahrung im Bereich Auftragsbearbeitung, Interesse an technischen Produkten und 

deren Produktion von A-Z, denn das ist das, was wir tun 
• Erfahrung im Umgang mit ERP-Systemen (Warenwirtschaftsystemen), Computer (Word / Excel 

/ Outlook) 
• Zuverlässigkeit und Verantwortungsbewusstsein, Einsatzbereitschaft und Teamfähigkeit, 

Flexibilität und Mobilität 

Das bieten wir: 

• einen unbefristeten Arbeitsvertrag mit attraktivem Gehalt für eine langfristige Perspektive 
• Teilzeitstelle (25-30 h/Woche) – Vereinbar mit Familie 
• Verantwortungsvolle und spannende Aufgaben in einem zukunftsorientierten und 

inhabergeführten Familienunternehmen 
• ein nettes Team mit kurzen Entscheidungswegen und offenem Dialog 
• die Chance zur aktiven Mitgestaltung und Umsetzung eigener Ideen 
• Vereinbarung von Beruf und Familie 
• Gemeinschaftlich zum Erfolg 

 

Interesse geweckt? Dann sende deine Bewerbung bitte an fherwig@herbohr.de  
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