
Sie haben Spaß am direkten Kontakt zu Kunden?

Dann könnte unsere Stelle im Service genau richtig für Sie sein

MATEC GmbH | Wilhelm-Maier-Straße 3 | 73257 Köngen | Tel. +49 7024 98385 0 | personal@matec.de | www.matec.de

Kaufmännische Angestellte Innendienst I 
Service (M I W I D) I Vollzeit oder Teilzeit ab  50 % möglich

• Sie sind die freundliche und kompetente Anlaufstelle für unsere Kunden
• kaufmännische Auftragsabwicklung (Bearbeitung von Anfragen, Erstellung von Angeboten und Rechnungen) 
• telefonische Kundenbetreuung
• Auftragsbearbeitung und Stammdatenpflege in unserem ERP-System ap+
• prüfen und bearbeiten von Verträgen
• Unterstützung in Projekten
• Erstellung von Berichten, Auswertungen und Statistiken
• Organisation von Terminen und Besprechungen
• allgemeine Büro- und Verwaltungstätigkeiten

IHRE AUFGABEN:

• abgeschlossene Ausbildung zum Industriekaufmann (m/w/d) oder vergleichbare Qualifikation
• mehrjährige Berufserfahrung in der kaufmännischen Projektabwicklung
• fundierte MS-Office-Kenntnisse (insbesondere Word und Excel)
• gute Kommunikations- und Teamfähigkeit, lösungsorientiertes Handeln
• sicheres, freundliches und sympathisches Auftreten sowie Durchsetzungsvermögen
• sehr gute Deutsch- und gute Englischkenntnisse in Wort & Schrift setzen wir voraus
• gutes schriftliches und mündliches Ausdrucksvermögen
• Organisationstalent 
• Kenntnisse im ERP-System ap+ wären von Vorteil, sind aber nicht Voraussetzung

IHR PROFIL 

• Gründliche Einarbeitung im Haus
•  verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Tätigkeit in einem attraktiven Arbeitsumfeld
•  attraktive und leistungsgerechte Vergütung
•  Regelmäßige hausinterne Schulungen und die Möglichkeit sich fachlich und beruflich weiterzuentwickeln 
•  Arbeitgeberunterstützte betriebliche Altersvorsorge
•  Mitarbeiterbenefits (Gutscheine Sachbezug, Job-Rad) 
•  Angenehmes Arbeitsklima
•  Möglichkeit zu mobiles Arbeiten nach der Einarbeitung

IHR VORTEILE 

HABEN WIR IHR INTERESSE GEWECKT?

Ihre aussagefähigen Bewerbungsunterlagen unter Angabe des frühestmöglichen 
Eintrittstermins sowie Ihrer Gehaltsvorstellung richten Sie bitte bevorzugt per 
E-Mail an personal@matec.de.


