
 

 

 

Als erfolgreiches, mittelständisches Familienunternehmen sind wir kompetenter Partner für die Herstellung von Rohren 
aus Kupfer, Messing, Neusilber und vielen weiteren Kupferlegierungen. 

Mit ca. 80 qualifizierten und engagierten Mitarbeitern produzieren wir hochwertige Rund- und Profilrohre für die 
unterschiedlichsten Anforderungen und Einsätze in der Automobilindustrie, Schweiß-, Sanitär-, Heizungs- und 
Klimatechnik, Maschinen und Anlagenbau, Elektrotechnik und vielen weiteren Anwendungen. 

An unserem Firmensitz in Reichshof-Hespert suchen wir zum nächstmöglichen Termin einen 

                    Kaufmännischen Mitarbeiter (m/w/d) 

Ihre Tätigkeitsschwerpunkte sind im Einzelnen: 

 Kundenbetreuung 
In der Regel sind Sie erster telefonischer Ansprechpartner für unsere Kunden. Sie nehmen die Anliegen unserer 
Geschäftspartner entgegen, klären zwischen Kunden und Betrieb kommerzielle und technische Details und erstellen 
entsprechende Antworten und Korrespondenz. 

 Auftragsbearbeitung 
Sie übernehmen die Auftragsbearbeitung von der Erfassung, Auftragsverfolgung, Terminabstimmung bis zur 
Lieferschein- und Rechnungsstellung, evtl. Zollerklärung und der Überwachung von Zahlungsrückständen. 

 Allgemeine kaufmännische Sachbearbeitung 
Sie unterstützen unsere Buchhaltung und Geschäftsleitung bei unterschiedlich anfallenden Aufgaben. 

 Administration 
Sie übernehmen diverse administrative Aufgaben z.B. im Empfangsbereich. 

 
Ihr Profil: 

 Abgeschlossene Ausbildung, idealerweise als Industriekauffrau/Industriekaufmann, Groß- und Außenhandel, etc.  

 Einschlägige Berufserfahrung in einer kaufmännischen Abteilung, vorzugsweise Vertrieb im technischen Umfeld. 

 Sie telefonieren gern und verfügen über ein zuvorkommendes und freundliches Auftreten. 

 Sicheres Englisch in Wort und Schrift. 

 Sicherer Umgang mit MS-Office, Kenntnisse im Umgang mit CRM- oder ERP-Systemen sind wünschenswert. 

 Sie sind teamfähig und zuverlässig. 

 

Unser Angebot: 

 Es erwartet Sie eine anspruchsvolle und abwechslungsreiche Tätigkeit in einem dynamischen Unternehmen mit 
einer schlanken Führungsstruktur, flachen Hierarchien und netten Kollegen. 

 Wir bieten eine attraktive, leistungsgerechte Vergütung mit allgemeiner betrieblicher Altersvorsorge und flexiblen 
Lösungen zur Arbeitszeit auf Basis einer Vollzeitstelle (40 Std.). 

Weitergehende Informationen über unser Unternehmen erhalten Sie auf unserer Seite www.mueller-hespert.de. 

Wenn Sie an dieser herausfordernden Tätigkeit und an einem sicheren Arbeitsplatz in einem Familienunternehmen 
interessiert sind, dann schicken Sie uns Ihre aussagefähige Bewerbung mit Gehaltsvorstellung und Ihrem 
frühestmöglichen Einstellungstermin – vorzugsweise per E-Mail – bitte an: 

Emil Müller GmbH Metallwerk 

Personalabteilung 
An der Autobahn 1 
51580 Reichshof-Hespert 
personal@mueller-hespert.de 
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