
me-tec GmbH
mechanisch-technische 
Komponenten

Im Sandbruch 1
D - 78647 Trossingen

Telefon: 07425 / 228 - 231

bewerbungen@me-tec.de
www.me-tec.de

Wir suchen Verstärkung!
Firma me-tec GmbH ist ein dynamisches und flexibles Unternehmen mit perspektiven 

und zukunftsorientierten Technologien. Wir sind seit mehr als 30 Jahren erfolgreich 

am Markt tätig und haben uns kontinuierlich vergrößert.

Für unseren Standort in Trossingen suchen wir schnellstmöglich 

Kaufmännischer Mitarbeiter  
in Vollzeit/ Teilzeit (m/w/d)

Der Aufgabenbereich:
_	Planung, Durchführung, Koordination und Kontrolle der Vorgänge der 

  kaufmännischen Abteilung

_	schriftliche und telefonische Kundenkorrespondenz 

_	Bearbeitung der eingehenden Aufträge mit eigenständiger Überprüfung 

  der gegebenen Parameter (Artikelstamm, Lieferzeit, Preis usw.)

_	Lieferscheine bearbeiten und Artikelzuordnung

_	Erstellung und Überprüfung von Rechnungen

_	Anfragen bearbeiten und Kalkulationsvorbereitung

_	Disposition und Bestellung von Rohmaterialien 

_	Verwaltung der Registratur des Schriftguts, Dokumentenverwaltung in Habel

_	Führen der Produktionsmittelverwaltung in enger Zusammenarbeit mit den 

  Bereichsleitern

_	Anlage und Überwachung von Maschinenreparaturkarten

Die Anforderungen:
_	Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung (Industrie) 

_	wünschenswert Erfahrung im kaufmännischen Bereich 

_	Betriebswirtschaftliches Verständnis gewünscht

_	technische Grundlagen vom Vorteil

_	Teamfähigkeit, Lernbereitschaft 

_	Strukturierte, selbständige und lösungsorientierte Arbeitsweise

_	Gute Deutschkenntnisse

Wir bieten:
_	leistungsorientierte Bezahlung

_	arbeiten im Team

_	moderner Arbeitsplatz

_	Aufstiegschancen

Haben wir Ihr Interesse geweckt? 

Bei Interesse schicken Sie, vorzugsweise postalisch, Ihre Bewerbung an 

unsere Personalabteilung oder per E-Mail an: bewerbungen@me-tec.de

Wir beherrschen perfekt

präzise Aluminium-Fertigung, 

Musterbau und Montage

technischer Komponenten

für Industrie-Elektronik, 

KFZ-Zuliefererindustrie 

und Medizintechnik. 

Aluminium in Bestform


