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Mitarbeiter:in Auftragsabwicklung, Einkauf & Logistikkoordination (m/w/d; 20-38,5
Stunden)

Starte Deine Karriere bei Newchem

Du hast gerade die HAK abgeschlossen oder studierst bereits und mdchtest praktische
Erfahrung in einem Unternehmen sammeln, in dem Du Verantwortung ibernehmen und Dich
langfristig weiterentwickeln kannst?

Dann bist Du bei unsrichtig.

Die Newchem GmbH entwickelt und vertreibt innovative mineralische Zusatzstoffe flr die
Betonindustrie. Unsere Produkte helfen dabei, Beton nachhaltiger und ressourcenschonender
herzustellen. Gemeinsam mit Universitaten und Forschungspartnern arbeiten wir an den
Baustoffen der Zukunft.

Bei uns erwartet dich ein moderner Arbeitsplatz in einem motivierten Team, in dem
Zusammenhalt und ein respektvoller Umgang groBgeschrieben werden. Neben kostenlosem
Kaffee, Tee und Erfrischungsgetranken, bieten wir Dir flexible Arbeitszeiten,
Entwicklungsmaoglichkeiten und die Chance, eigene Ideen einzubringen. Wir legen Wert auf ein
angenehmes Arbeitsumfeld, in dem Arbeit SpaB macht und personliche Entwicklung gefordert
wird.

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir eine engagierte Persdnlichkeit, die unsere
Auftragsabwicklung unterstitzt und Schritt flir Schritt weitere kaufmannische Aufgaben
Ubernimmt.

Deine Aufgaben

Nach einer umfassenden Einschulung lernst Du unsere Produkte, Kunden und internen Ablaufe
kennen. Zu Deinen Aufgaben zahlen unter anderem:

e Erfassung und Abwicklung von Kundenauftragen

e Organisation und Koordination von Lieferungen und Transporten

e Kommunikation mit Kunden, Lieferanten und Speditionen

e Unterstutzung im Einkauf und Bestellwesen

e Pflege von Stammdaten und Dokumentationen

e Erstellung von Auswertungen und Reports

e Unterstutzung bei administrativen und buchhalterischen Tatigkeiten
e Allgemeine organisatorische Aufgaben im Tagesgeschaft

Die Auftragsabwicklung bildet dabei den Schwerpunkt Deiner Tatigkeit und die Grundlage, um
unser Unternehmen und unsere Prozesse umfassend kennenzulernen.

Deine Entwicklungsmoglichkeiten

Wir mochten langfristig mit Dir zusammenarbeiten und Dich Schritt fir Schritt aufbauen.
Sobald Du in Deinen Aufgaben sicher geworden bist, kannst Du zusatzliche Verantwortung
Ubernehmen und aktiv an der Weiterentwicklung unserer Prozesse mitwirken.
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Geplante Projekte in den kommenden Jahren sind unter anderem:

e Digitalisierung und Automatisierung von Ablaufen

e Einflhrung neuer Softwareldésungen

o Weiterentwicklung unserer Auftragsabwicklung

e Optimierung von Verwaltungs- und Buchhaltungsprozessen

Wir freuen uns daher besonders Uber Menschen, die gerne mitdenken,
Verbesserungspotenziale erkennen und eigene Ideen einbringen.

Das bringst Du mit

e Abgeschlossene HAK oder vergleichbare kaufméannische Ausbildung

e Gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift

e Gute MS-Office-Kenntnisse, insbesondere Excel

¢ Interesse an wirtschaftlichen und organisatorischen Zusammenhangen
e Strukturierte und sorgfaltige Arbeitsweise

e Lernbereitschaft und Eigeninitiative

e Verantwortungsbewusstsein und Verlasslichkeit

e Freude an der Zusammenarbeit in einem kleinen Team

Berufserfahrung ist nicht erforderlich. Wichtig sind uns Motivation, Engagement und die
Bereitschaft, Neues zu lernen. Da wir international tatig sind, gehort auch die Kommunikation
mit internationalen Kunden und Lieferanten zu Deinem Arbeitsalltag.

Das bieten wir Dir

e Einen abwechslungsreichen Berufseinstieg mit fundierter Einschulung

e Flexible Arbeitszeit zwischen 20 und 38,5 Stunden pro Woche

e Moglichkeit zur Kombination mit einem Studium

e Eigenverantwortliches Arbeiten und kurze Entscheidungswege

e Direkten Kontakt zur Geschaftsflihrung

¢ Die Moglichkeit, Prozesse aktiv mitzugestalten

¢ Langfristige Entwicklungsperspektiven in einem wachsenden Unternehmen
¢ Homeoffice-Moglichkeit nach erfolgreicher Einarbeitung

Gehalt

Fur diese Position gilt der Kollektivvertrag fur Angestellte im Handel. Das monatliche
Mindestgehalt betragt derzeit € 2.362 brutto auf Vollzeitbasis (38,5 Stunden pro Woche).
Abhangig von Qualifikation, Engagement und Entwicklungspotenzial besteht selbstverstandlich
die Bereitschaft zur Uberzahlung.

Interesse?

Dann freuen wir uns auf Deine Bewerbung mit Lebenslauf und Zeugnissen an Marguerite
Bézard: m.bezard@newchem.org
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