
 

 

 
 

 
 
  
 
 
 
 
 

Elb-Schliff Werkzeugmaschinen GmbH ist spezialisiert auf Entwicklung, Herstellung und Vertrieb von Präzisions-, Flach- und 

Profilschleifmaschinen für verschiedenste Anwendungsbereiche in Schlüsselindustrien wie beispielsweise der Werkzeugma-

schinenbau sowie der Automobil-, Luft- und Raumfahrtindustrie. Starker Background bietet uns die Zugehörigkeit zur Unter-

nehmensgruppe PRECISION SURFACING SOLUTIONS als globale, branchenübergreifende Dachmarke für Präzisionsober-

flächenveredelung. Feile mit uns an Deinem nächsten Karriereschritt als  

Ihre Aufgaben bei uns  

• Bearbeitung von Anfragen und Aufträgen von Kunden und unseren weltweiten Außenstellen für Ersatzteile für 

unsere Werkzeugmaschinen 

• Erstellung von Angeboten und Ersatzteilvorschlägen 

• Angebots- und Terminüberwachung der Auftragsabläufe 

• Versand- und Exportanmeldung 

• Zollanmeldungen in ATLAS über BEO  

• Stammdatenpflege und Rechnungserstellung 

Unsere Anforderungen 

• Kaufmännische Ausbildung, idealerweise mit dem Schwerpunkt Export 

• Berufserfahrung, idealerweise in vergleichbarer Aufgabe und vorzugsweise Erfahrungen im Bereich Service-
Administration 

• Freude am Umgang mit unseren Kunden und serviceorientiertes Denken und Handeln 

• Systematische, selbständige und ergebnisorientierte Arbeitsweise 

• Sicherer Umgang mit dem ERP-Systemen, insbesondere ABAS, sowie gute MS-Office Kenntnisse 

• Gute Deutsch- und Englischgrundkenntnisse B1 in Wort und Schrift         
 
Wir als Ihr Arbeitgeber 

• In unserem zukunftssicheren Unternehmen mit internationaler Gruppenzugehörigkeit finden Sie eine ange-
nehme Mischung aus Traditionsbewusstsein und Technologieführerschaft – wir finden täglich das µm, das den 
Unterschied macht. 

• Wir bieten sehr abwechslungsreiche und vielseitige Aufgaben in einem unbefristeten Arbeitsverhältnis.  

• Wir geben die Möglichkeit zur flexiblen Arbeitszeitgestaltung und zur Teilnahme am Jobrad-Programm 

• Eine umfassende Einarbeitung sowie vielfältige Möglichkeiten zur Aus- und Weiterbildung gehören zu unserer 
Philosophie.  

• Kostenlose Getränke gibt es bei uns auch, aber das erhöht am Ende des Tages nicht den Wohlfühlfaktor am 
Arbeitsplatz: Bei uns ist das unser Zusammengehörigkeitsgefühl als Team, dass wir uns gegenseitig helfen und 
mögen. In diesem Sinne - wir freuen uns auf Sie! 

 
Bitte bewerben Sie sich per E-Mail an bewerbung@elb-schliff.de . Sehr interessant sind für uns Ihr frühestmöglicher Ein-
trittstermin und Ihre Gehaltsvorstellungen. Haben Sie Fragen an uns? Dann wenden Sie sich gerne an Herrn Klaus Wiskow 
unter der Telefonnummer 06028-408-533. 
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Sachbearbeiter administrativ (m/w/d) für den Bereich Ordermanagement  
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