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Starte mit uns - zum nächstmöglichen Zeitpunkt als 
 

Sachbearbeiter  
Kunden- und Auftragsmanagement (m/w/d) 

 
Klädtke Maschinenbau GmbH: Anspruchsvolle Zerspanungs- und 

Schweißprojekte – sicher, zertifiziert, aus einer Hand! 
 
Mit über 40 Mitarbeitern fertigen wir komplexe Baugruppen in Klein- und Mittelserien, die verschiedene 
Technologien und Sonderwerkstoffe erfordern. Von der hochmodernen Laser-Blech- und Rohrbearbeitung, 
über die CNC-gesteuerte Zerspanung bis hin zu verschiedenen Schweißverfahren, Lackierung und Montage 
erfüllen wir Kundenwünsche aus einer Hand, die höchsten Qualitätsstandards entsprechen. 
 
Du startest in einer unterstützenden Rolle für die Bereiche Kunden- und Auftragsmanagement, um unsere 
Abläufe, Produkte und Kundenanforderungen fundiert kennenzulernen. 
Darauf aufbauend übernimmst Du Schritt für Schritt mehr Eigenverantwortung und entwickelst Dich in eine 
aktive Rolle im Einkauf und Vertrieb. 
 
Deine Aufgaben 
Bereich Einkauf: 

 Angebote einholen und bewerten 
 Bestellungen erfassen und eingehende Auftragsbestätigungen bearbeiten 

Bereich Vertrieb: 
 Angebote bearbeiten und nachverfolgen 
 Bestandkundenpflege und Unterstützung bei der Neukundengewinnung 

Allgemeine Tätigkeiten: 
 Koordination von Terminen und Meetings einschließlich Vor- und Nachbereitung 
 eigenständige Informationsbeschaffung, Erstellung von Auswertungen, Protokollen und Berichten  

 
Dein Profil 

 abgeschlossene Ausbildung im kaufmännischen oder technischen Bereich  
 ausgeprägte Kunden- und Dienstleistungsorientierung 
 gewissenhafte, strukturierte und ergebnisorientierte Arbeitsweise 
 Teamfähigkeit, Belastbarkeit, Zuverlässigkeit 
 sichere Beherrschung der MS-Office-Tools sowie Kenntnisse in der Nutzung von ERP-Systemen 

 
Wir bieten Dir 

 unbefristete Anstellung in Vollzeit 
 bis zu 32 Tage Urlaub möglich 
 abwechslungsreiche und herausfordernde Arbeit in einer Firma mit hohem Wachstumspotential 
 professionelles Onboarding und Einarbeitung 
 flache Hierarchien und kurze Kommunikationswege 
 pünktliche Lohnzahlung seit 25 Jahren 
 kostenfreie Getränke wie Tee, Kaffee, Wasser 

 
Bewerbung 

 personal@klaedtke.de 
 

Worauf wartest Du noch? Bewirb Dich jetzt und werde Teil unseres Teams! 
 


