
 

 
Hellma ist ein inhabergeführtes Unternehmen mit weltweit über 400 Mitarbeitern und vier Fertigungsstandorten. In den Kernbereichen 

Labor- und Prozessmesstechnik nimmt der Standort Müllheim eine Schlüsselposition als Zulieferer und Lösungsanbieter im Bereich 

messtechnischer Aufgabenstellungen in der spektroskopischen Analytik ein. Produkte der Marke Hellma Analytics kommen direkt am 

Messpunkt unter teilweise sehr anspruchsvollen Bedingungen zum Einsatz. Kunden aus den Branchen Chemie, Pharmazie, Life Science 

und Lebensmittel vertrauen auf die einzigartigen Technologien und über 95 Jahre Erfahrung, mit der sie weltweit ihre individuellen 

Messaufgaben realisieren. Hohe technische Kompetenz, gute Organisation und konsequente Kundenorientierung machen uns zum Top-

Zulieferer für unsere Kunden weltweit.  
 

 

WIR SUCHEN SIE ALS                                                                                      

   Sachbearbeiter Auftragsabwicklung (m/w/d)

 in Vollzeit 
 

 

IHRE AUFGABEN.   

 Übernahme der kompletten Auftragsabwicklung vom 

Erfassen von Bestellungen / Rahmenverträgen über 

die Auftragsbestätigung bis hin zur 

Rechnungsstellung 

 Korrespondenz mit Kunden in Deutsch und Englisch 

 Kundenbetreuung hinsichtlich der Produkte, 

Lieferzeiten, Lieferplänen und Verfügbarkeiten 

 Kaufmännische Bearbeitung von Reklamationen und 

Kundeneinsendungen 

 Pflege des Kontaktes zu den internationalen 

Vertriebstochtergesellschaften 

 Enge Zusammenarbeit mit den internen Abteilungen  

 Stammdatenpflege im ERP-System 

IHR PROFIL. 

 Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische 

Ausbildung 

 Erste Berufserfahrung in der 

Kundenbetreuung/Vertrieb oder Auftragsabwicklung, 

vorzugsweise in einem produzierenden Unternehmen 

 Gute MS-Office Kenntnisse 

 Kenntnisse in einem gängigen ERP-System 

 Sehr gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift 

 Sie sind belastbar, gewissenhaft, 

kommunikationsstark und leistungsbereit und 

verfügen über eine selbstständige und strukturierte 

Arbeitsweise

 
 

WIR BIETEN IHNEN. Eine verantwortungsvolle Tätigkeit in einer marktführenden Unternehmensgruppe mit den Werten eines 

mittelständischen Familienunternehmens. Sie treffen auf ideale Bedingungen für Ihre fachliche und persönliche Entwicklung. Schlanke 

Prozesse, flache Hierarchien und kurze Entscheidungswege schaffen die Voraussetzung für Ihren Erfolg. In unserer modernen Struktur 

finden Sie die richtigen Freiräume um selbstständig und eigenverantwortlich zu arbeiten. Sie arbeiten am Standort Müllheim, der sehr 

einfach mit öffentlichen Verkehrsmitteln zu erreichen ist. Freuen Sie sich auf eine gründliche Einarbeitung, moderne Sozialleistungen 

und ein angenehmes Betriebsklima.  
 

Nutzen Sie diese Chance zu Ihrer beruflichen und persönlichen Weiterentwicklung und  
werden Sie Teil der Hellma Familie! Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung –  
senden Sie diese bitte an Katharina Bösch: personal@hellma.       
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