
 

  
 
Wir sind ein international führender Hersteller von Messuhren und Messuhrgeräten mit Sitz in Villingen-
Schwenningen und einer Tochtergesellschaft in Shanghai (China). Unser Unternehmensziel ist,   
Produkte mit ausgereifter Qualität, hoher Zuverlässigkeit und Genauigkeit zur Zufriedenheit unserer Kunden zu 
schaffen. Dabei vertrauen wir auf die Kompetenz von knapp über 100 engagierten Mitarbeitern in einem 
langjährigen Familienunternehmen mit flachen Hierarchien und kurzen Entscheidungswegen. 
 
 
Wir suchen zum schnellstmöglichen Eintritt einen 
  

 
Sachbearbeiter Auftragsabwicklung / Verwaltungsaufgaben 

(m/w/d) in Teilzeit (25h/Wo) 
  
 
Ihre Aufgaben: 

• Auftragsbearbeitung Inland / Ausland 
(Einzelaufträge, Rahmenaufträge, Planung Abruflager) 

• Vertragsprüfung auf Varianten, Preise, Liefer- und Zahlungsbedingungen 
• Eigenständige Korrespondenz mit Kunden in Deutsch und Englisch innerhalb des Aufgabengebietes 

(z.B.: Liefertermine, Gelangensbestätigung anfordern usw.) 
• Verwaltungsaufgaben (Postverteilung, Empfang an der Zentrale, Telefonzentrale) 

 
Ihr Profil: 

• Abgeschlossene, kaufmännische Ausbildung 
• Berufserfahrung im kaufmännischen Bereich mit Kundenkontakt 
• Kommunikationssicherheit und ein hohes Maß an Kundenorientierung 
• Kenntnisse im Umgang mit ERP-Systemem 
• Gute EDV-Kenntnisse (MS-Office) 
• Gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift 

 
Wir bieten: 

• Sicherer, abwechslungsreicher Arbeitsplatz mit flachen Hierarchien und einem angenehmen Betriebsklima in 
einem familienfreundlichen Unternehmen 

• Leistungsgerechte Vergütung mit Weihnachts- und Urlaubsgeld 
• Attraktive betriebliche Altersvorsorge 
• 30 Tage Urlaub und flexible Arbeitszeiten (Gleitzeitregelung) 

 
Wenn Sie an einer herausfordernden und unbefristeten Aufgabe in einem motivierten Team interessiert sind, 
senden Sie Ihre aussagefähigen Bewerbungsunterlagen mit Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung und des 
frühestmöglichen Eintrittstermins an: 
 
 
Käfer Messuhrenfabrik GmbH & Co. KG 
Herrn Andy Käfer 
Hahnstraße 11 
78054 Villingen-Schwenningen 
oder per E-Mail:  
bewerbung@kaefer-messuhren.de 
www.kaefer-messuhren.de  

mailto:bewerbung@kaefer-messuhren.de

