
Betreuung der Telefonzentrale und Empfang von 
Besuchern
Allgemeine Verwaltungstätigkeiten
Stammdatenpflege im Warenwirtschaftssystem
Prüfen von Auftragsbestätigungen und 
Überwachung von Lieferterminen
Eigenständige Eigenständige Ausführung operativer 
Beschaffungstätigkeiten
Preisanfragen und Angebotsvergleiche erstellen

• 

• 
• 
• 

• 

• 

• 

• 
• 

• 

Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 
oder vergleichbare Qualifikation
Gute Englischkenntnisse
Selbstständige, flexible und strukturierte 
Arbeitsweise 
Gute Kenntnisse in MS-Office PGute Kenntnisse in MS-Office Programmen und 
ERP-Systemen (vorzugsweise MS Dynamics 
NAV)

• 

• 

• 
• 
• 

• 

• • 

Wachsendes, innovatives Unternehmen
mit gutem Betriebsklima
Vielseitiges Aufgabengebiet, individuelle 
Einarbeitung
Flexibles Arbeitszeitmodell
Mobiles Arbeiten 
Gesundheits-Benefits (z.B. Gesundheits-Benefits (z.B. Zuschuss zum 
Fitness-Studio, Bikeleasing)
Regelmäßige Mitarbeiterevents, Prämien 
für Verbesserungsvorschläge
Unterstützung bei Fort- und 
Weiterbildungen

m/w/d

MITARBEITER/
SACHBEARBEITER

KAUFMÄNNISCHER

Drache Umwelttechnik GmbH

UNSERE VORTEILE:

karriere@drache-gmbh.de

+49 6432 9181 256 (Dagmar Wagner)

Werner-von-Siemens-Str. 24-26, 65582 Diez

IHRE AUFGABEN:

IHRE QUALIFIKATIONEN:

WIR SUCHEN DICH! 


