
Sachbearbeiter – Vertrieb & Einkauf (m/w/d)  
Standort: Pforzheim  Art: Teilzeit 20 Stunden 

Für ein erfolgreiches Unternehmen mit internationaler Ausrichtung suche ich zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine 

motivierte Persönlichkeit in Teilzeit für eine abwechslungsreiche Position im Vertrieb und Einkauf. 

 

Ihre Aufgaben 

• Bearbeitung von Kundenanfragen und -aufträgen (In- und Ausland) 

• Erstellung und Nachverfolgung von Angeboten 

• Sicherstellung des termingerechten Versands sowie der Verfügbarkeit 

• Erstellung von Versand- und Exportdokumenten sowie Lieferantenerklärungen 

• Disposition und Bestellung von Artikeln nach Vorgabe 

• Erfassung, Bearbeitung und Terminverfolgung von Bestellungen und Auftragsbestätigungen 

• Bearbeitung von Kunden- und Lieferantenreklamationen 

• Allgemeiner kaufmännischer Schriftverkehr sowie Unterstützung bei der Rechnungsprüfung 

Ihr Profil 

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung und Berufserfahrung im Vertrieb und/oder Einkauf 

• Erfahrung in der Erstellung von Exportpapieren von Vorteil 

• Sehr gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift 

• Sicherer Umgang mit MS-Office und ERP-Systemen 

• Organisationstalent, Kommunikationsstärke und Verhandlungsgeschick 

 

Das Angebot 

• Attraktive Vergütung mit zusätzlichen Benefits und Sozialleistungen 

• Flexible Arbeitszeiten und die Möglichkeit, teilweise mobil zu arbeiten 

• Ein wertschätzendes und offenes Miteinander in einem engagierten Team 

• Vielfältige Chancen zur persönlichen und beruflichen Weiterentwicklung 

• Ein modernes Arbeitsumfeld mit Angeboten zur Gesundheitsförderung und Fitness 

 

Sie möchten Teil eines erfolgreichen Teams werden, in dem Ihre Persönlichkeit zählt? 

Dann freue ich mich auf die Zusendung Ihrer vollständigen Bewerbungsunterlagen. 

Viele Grüße Ihr Bastian Kuttler  karriere@bastian-kuttler.de  Tel. +49 160 944 331 34 

 


