
       

Die GLOREX GmbH ist ein internationales Unternehmen mit Sitz in Rheinfelden (Deutschland) und ein 
führender Anbieter von Hobby- und Kreativmaterialien. Unsere Produkte beschaffen wir weltweit und 
vertreiben ein Sortiment von ca. 8.000 Artikel an den professionellen Handel in ganz Europa. An unserem 
Standort beschäftigen wir rund 50 Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter. 

Für die Verstärkung unserer Teams suchen wir nach Vereinbarung eine / einen qualifizierte/n 

 

Kaufmännischer Sachbearbeiter im Vertriebsinnendienst (m/w/d)  

Flexible Teilzeit (50-70%) 

 

Ihre Aufgaben: 

 Annahme von Kundenaufträgen per Telefon und E-Mail 

 Erfassung und Bearbeitung von Kundenaufträgen in unserem ERP-System 

 Kommunikation mit Kunden bezüglich Aufträge, Auftragsstatus, Liefertermine und Reklamationen 

 Überwachung und Koordination des gesamten Bestellprozesses 

 Enge Zusammenarbeit mit internen Abteilungen wie Einkauf, Lager, Vertrieb (Innen- und 

Außendienst) 

 Pflege der Kundendaten und Dokumentation der Auftragsdetails 

 Erstellung von Angeboten 

 Erstellung von Begleitdokumenten für den internationalen Versand 

Ihr Profil: 

 Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder eine vergleichbare Qualifikation 

 Erste Erfahrungen in vergleichbarer Position  

 Gute Kenntnisse in der Anwendung von ERP-Systemen und MS-Office 

 Sichere Deutschkenntnisse in Wort und Schrift, Englischkenntnisse sind von Vorteil 

 Organisierte Arbeitsweise und hohe Zuverlässigkeit 

 Kommunikationsstärke und Freude am Umgang mit Kunden 

Wir bieten: 

 Eine strukturierte Einarbeitungsphase 

 Zukunftssicherer Arbeitsplatz mit abwechslungsreichem und herausforderndem Aufgabenspektrum 

 Junges, hochmotiviertes Team, wertschätzendes Umfeld und attraktives Vergütungspaket 

 Attraktive Chance, aktiv die Zukunft unseres global agierenden Familienunternehmens 
mitzugestalten 

 Angenehmes Arbeitsumfeld und moderne Arbeitsausstattung 

 Flexible Arbeitszeiten, teilweise mit Homeoffice 

 Möglichkeiten zur persönlichen und beruflichen Weiterentwicklung 

 Kostenlose Parkplätze 

 E-Ladestation 

Haben Sie noch Fragen? Herr Umut Özel steht Ihnen telefonisch unter +49 151 149 443 23 oder  
per E-Mail Umut.Oezel@GLOREX.com gerne zur Verfügung.  
 
Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung mit Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung und Ihres 
frühestmöglichen Eintrittstermins. Bitte senden Sie Ihre Unterlagen per E-Mail an personal@GLOREX.de / 
www.GLOREX.com 

mailto:Umut.Oezel@GLOREX.com
http://www.glorex.com/

