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Wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt zur Verstärkung unseres Teams am Standort Gräfenthal 
einen  

 

kaufmännischer Angestellter (m/w/d) 
 
Über uns: 
 Die GKT Gräfenthaler Kunststofftechnik GmbH gehört zur in der zweiten Generation 

familiengeführten GÖTZE GRUPPE, die mit mehreren Standorten in den Neuen 
Bundesländern vertreten ist. Wir stehen für Mitarbeiterorientierung und langfristige 
Geschäftsentwicklung mit Augenmaß. Als modernes und wachsendes Unternehmen der 
Kunststoffverarbeitung mit Schwerpunkt Automotive bieten wir alle Leistungen der 
Prozesskette aus einer Hand.  

 
 
Ihr Profil: 

 Sie verfügen über Berufserfahrung und eine abgeschlossene Ausbildung im kaufmännischen 
Bereich (gerne Industriekaufmann) 

 Sie besitzen fundierte Kenntnisse in Microsoft Office (insbesondere Excel) und bringen 
idealerweise Kenntnisse in gängigen ERP-Systemen mit 

 Eine analytische und prozessorientierte Denkweise, sowie eine strukturierte und 
selbstständige Arbeitsweise gehören zu Ihren Stärken 

 Ihre Kommunikations- und Teamfähigkeit sowie Ihr hohes Maß an Engagement runden Ihr 
Profil ab 

 
Aufgaben:  

 Bestellannahme und Auftragsbearbeitung im betriebseignen ERP System 
 Erstellung von Versandpapieren (Frachtbrief, Zollpapiere und Rechnung) 
 Überwachung und Sicherstellung der Liefertreue in enger Abstimmung mit angrenzenden 

Fachabteilungen 
 Unterstützung des Key Account Managements bei administrativen und organisatorischen 

Tätigkeiten 
 Kunden- und Artikelstammdatenpflege 
 allgemeine Kunden- und Lieferantenkorrespondenz 
 Empfang / Telefonzentrale 
 Zuarbeiten für die Abteilungen Einkauf, Logistik und Arbeitsvorbereitung  
 Personaldisposition in Abstimmung mit Produktionsleitung 

 
 
Wir bieten Ihnen: 

 leistungsgerechte Vergütung 
 fundierte Einarbeitung durch erfahrene Kollegen 
 Aufnahme in ein bestehendes, junges und motiviertes Mitarbeiterteam 
 Möglichkeit von Homeoffice bei Machbarkeit, Bedarf und Notwendigkeit 
 Flexible Arbeitszeitmodelle 
 Betriebliches Altersvorsorgemanagement 
 Erfolgsbeteiligung bei Erreichen von vorgegebenen Kennzahlen 
 Teil-/Vollzeitstelle 
 Interne und externe Aus- und Weiterbildung 
 Kostenlose Parkplätze 

 
 
Wir freuen uns auf Ihre vollständige Bewerbung, vorzugsweise per E-Mail, mit Angabe Ihrer 
Gehaltsvorstellung und des möglichen Eintrittstermins an: 
 
 
GKT Gräfenthaler Kunststofftechnik GmbH 
Frau Sandra Götze      Tel.: 03 67 03 - 85 0 
Coburger Str. 56-58      Mail: personal@goetze-gruppe.de 
98743 Gräfenthal      Web: www.goetze-gruppe.de 
 


