
 
 

WIR SUCHEN … 
                              .... wir brauchen Unterstützung. 

 
Zum nächstmöglichen Zeitpunkt suchen wir, einen kaufmännischen Mitarbeiter (m/w/d) in Vollzeit zur 
unbefristeten Einstellung. 
 
Das bringen Sie mit: 
 
- erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung oder einschlägige berufliche Praxis im 
kaufmännischen Bereich 
- Erfahrung und sicherer Umgang in MS-Office / Excel / Word, gerne auch in Lexware  
- Deutsch und Englisch sicher in Wort und Schrift 
- technisches Verständnis 
- hohes Engagement sowie ein freundliches und verbindliches Auftreten 
- vertraut mit IT-Kommunikation und Datenbanken 
 
Ihr Aufgabengebiet: 
 
- als Teil unseres Teams sind Sie für die selbstständige nationale und internationale Auftragsabwicklung von der 
Angebotserstellung bis zur Rechnungslegung verantwortlich 
- Sie betreuen nationale und internationale Kunden und Lieferanten 
- das Initiieren und Überwachen termingerechter Lieferungen gehört ebenfalls zu Ihren Aufgaben 
- Sie arbeiten in enger Zusammenarbeit mit unserem Vertrieb  
- technische Kundenberatung in deutscher und englischer Sprache 
- allgemeine Büroarbeiten 
- Stammdatenpflege 
- allgemeine administrative Aufgaben 
- Export- und Zollabwicklung 
 
Wir bieten: 
 
- freundliche Arbeitsatmosphäre in einem kleinen inhabergeführten Unternehmen 
- kurze Entscheidungswege durch eine flache Hierarchie 
- umfassende Einarbeitung in eine technisch anspruchsvolle Aufgabe 
- flexible Arbeitszeiten (40 Std./Woche) und eine marktgerechte Vergütung 
 
Haben wir Ihr Interesse geweckt? 
Dann freuen wir uns auf Ihre schriftliche Bewerbung an Herrn Thomas Poschmann mit Angabe Ihrer 
Gehaltsvorstellungen unter der folgenden E-Mail-Adresse: Bewerbung@3dhightec.de 
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