
Wir sind ein familiengeführtes Unternehmen, das globale Firmen in verschiedenen Segmenten beliefert. Präzi-
sion ist unsere Lebenseinstellung. Als Partner für komplexe Problemlösungen in hoher Perfektion verfügen wir 
über ein breites Know-how in der Kunststoff-Verarbeitung. Wir bei Schulze & Schulze glauben, dass große Ziele 
nur mit zuverlässigen Mitarbeitern erreicht werden können. In unserem zukunftsorientierten Familienunterneh-
men erwarten Sie abwechslungsreiche Aufgaben mit zahlreichen Möglichkeiten zur fachlichen und persönlichen 
Weiterentwicklung. 
Werden Sie ein Teil unseres Teams und übernehmen Verantwortung.

Für unsere Verwaltung suchen wir ab sofort Unterstützung. 

Sachbearbeiter/in Auftragsabwicklung (m/w/d) 
im Bereich Formbau und Spritzerei

Ihre Aufgaben:

• Kaufmännische Auftragsabwicklung von der Erfassung des Auftrags bis zur Auslieferung 
• Produktionsplanung über ERP-System
• Telefonische Lieferanten- und Kundenbetreuung
• Angebotsausarbeitung und -verfolgung sowie Vertragsprüfung im Bereich Spritzerei
• Erstellung von Auftragsbestätigungen und internen Arbeitskarten
• Abstimmung und Überwachung der Liefertermine, Bschaffung von Rohmaterial,Koordinierung und   

Abwicklung des Warenversandes, inkl. Erstellung von Lieferscheinen, Versand- und Zollpapieren
• Erstellung der Ausgangsrechnungen
• Prüfung und Überwachung der Herstellkosten anhand von Nachkalkulationen
• Stammdatenpflege im ERP-System

Ihr Profil:

• Erfolgreich abgeschlossene technische oder kaufmännische Ausbildung idealerweise in der   
Kunststoffverabeitung im Bereich Formenbau und Spritzerei

• Sicherer Umgang mit Microsoft Office Programmen
• Gutes Technisches Verständnis
• Hohes Maß an Service- und Kundenorientierung
• Überzeugendes Auftreten, Selbstständigkeit und Durchsetzungsvermögen
• Organisations- und Verhandlungsgeschick sowie Kommunikations- und Teamfähigkeit
• Eigeninitiative, Verantwortungsbewusstsein und Belastbarkeit
• Analytische, strukturierte und prozessorientierte Arbeitsweise

Was wir Ihnen bieten:

• eine spannende und verantwortungsvolle Aufgabe in einem erfolgreichen, dynamischen und wachsenden 
Familienunternehmen

• eine Organisation mit flachen Hierarchien, kurzen Entscheidungswegen und Raum für Mitgestaltung
• eine Unternehmenskultur geprägt aus gegenseitigem Respekt und Wertschätzung sowie einer hohen  

Leistungsbereitschaft
• eine fundierte Einarbeitung sowie berufliche Weiterbildungsmöglichkeiten
• einen sicheren Arbeitsplatz mit flexiblen Arbeitszeiten, modernen Produktionsanlagen und Mitarbeiter-

Events

Haben wir Interesse geweckt?

Wir freuen uns auf die Zusendung Ihrer aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen per Mail an:

bewerbung@schulze-schulze.com 
oder per Post.

Für Rückfragen steht Ihnen unsere Personalabteilung gerne unter der Telefonnummer: 
07720 / 9950511 zur Verfügung.


