e, () HAGEN S GOEBEL

Wir sind ein mittelstandisches Unternehmen das sich mit der Herstellung von Baugruppen und
Maschinen fir die spanende Bearbeitung beschaftigt. Zu unseren Kunden z&hlen namhafte
Firmen u.a. der Automobilzuliefer-, Elekiroindustrie und des Maschinenbaus.

Wir suchen zum kurzfristig eine Schwangerschaftsvertretung im kaufmannisch-, administrativen
Bereich. Die Anstellung ist zunachst auf 2 Jahre befristet. Es besteht ggf. nach Ablauf der
Befristung die Moglichkeit einer Ubernahme in ein unbefristetes Arbeitsverhaltnis.

Kaufmannische(r) Mitarbeiter(in) (m/w/d)

in Teilzeit (20 - 30 Stunden pro Woche)
im Vertrieb und der Buchhaltung

Ihre Aufgaben:

- Allgemeine Buroaufgaben inkl. Telefonzentrale im administrativen Bereich

« Vertriebsunterstutzung im Rahmen von Angebotserstellung von Komponenten und
Ersatzteilen, Auftragsbearbeitung und Erstellung interner und externer Dokumente

« Erstellung von Lieferdokumenten (In- und Ausland), Handelsrechnungen und
Versandpapieren

« Im Bereich Buchhaltung: Zahlungsverfolgung und Mahnwesen sowie Erstellung von
Statistiken nach Vorgabe

Ihre Qualifikation:

« Abgeschlossene kaufméannische Ausbildung, mdéglichst mit Exporterfahrungen
« Routinierter Umgang mit MS-Office Anwendungen (Excel und Word)

« Englischkenntnisse von Vorteil, méglichst in Wort und Schrift

« Erfahrungen im Kundenkontakt mit dem Schwerpunkt ,Vertrieb*

- Teamféhigkeit, Flexibilitdt und Kommunikationsstarke gepaart mit einem gewissen Maf3
an Durchsetzungsvermdgen

Wir bieten Ihnen:

» Leistungsgerechte Vergitung mit attraktiven Sonderleistungen
» Eigenverantwortliches Aufgabengebiet
» Kollegiales Arbeitsumfeld

» Schlanke Unternehmensstruktur mit kurzen Dienstwegen

Haben wir lhr Interesse geweckt?

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung mit Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung und des méglichen
Eintrittstermins, die Sie uns bitte per E-Mail an personal@hagengoebel.de oder per Post an
unsere Adresse: Salzerweg 3, 59494 Soest zukommen lassen.

Fir telefonische Rickfragen wenden Sie sich bitte an unsere Frau Lehmann.

Hagen & Goebel Werkzeugmaschinen GmbH
www.hagengoebel.de - info@hagengoebel.de - +49 (0)2921/590160



