
 
 
 
 
 
 
Die RG+ Schwingungstechnik GmbH ist ein mittelständisches expandierendes Unternehmen, 
das sich seit 1994 mit der Herstellung und dem Vertrieb von schwingungstechnischen Produkten 
beschäftigt. Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir Sie als 
 

kaufmännischen Mitarbeiter (m/w/d) 
in Vollzeit. 

 
Ihre Aufgaben: 

Sie unterstützen uns bei der Bearbeitung des Tagesgeschäfts und erledigen dienstleistungs-
orientiert die Abwicklung unserer Kundenaufträge. Sie planen den Einkauf und verhandeln mit 
unseren Lieferanten. Sie erfassen unsere Aufträge in ein Warenwirtschaftssystem, überwachen 
die Liefertermine und erstellen die Faktura. Für die Abwicklung unserer Auslandsaufträge 
erledigen Sie die anfallenden Zollformalitäten. Sie erzeugen Statistiken und Auswertungen im 
Rahmen der administrativen Verwaltung. Als Ansprechpartner für unsere Kunden erledigen Sie 
mit schneller Auffassungsgabe kommunikative Aufgaben und behalten mit gutem 
Organisationstalent den Überblick. 
 
Ihr Profil: 

- kaufmännische Ausbildung, vorzugsweise im/in Groß- und Außenhandel, Industrie oder Büro 
- 3 bis 5 Jahre Berufserfahrung in der Bearbeitung von In- und Auslandsaufträgen sowie im 

Einkauf 
- Gute Kenntnisse im Bereich MS-Office & ERP Systemen 
- Englisch fließend in Wort und Schrift, weitere Sprachkenntnisse von Vorteil 
- strukturierte und zielorientierte Arbeitsweise 
- technisches Verständnis wünschenswert 
 
Unser Angebot: 

Es erwartet Sie eine anspruchsvolle und abwechslungsreiche Aufgabe. Sie erhalten von uns eine 
intensive Einarbeitung in das beschriebene Aufgabengebiet. Wir bieten Ihnen einen unbefristeten 
Arbeitsvertrag, eine leistungsgerechte Vergütung und attraktive betriebliche Sozialleistungen. 
Darüber hinaus sind wir offen für Weiterbildung.  
 
Sie sind an einer Mitarbeit in unserem Unternehmen interessiert? Dann senden Sie bitte Ihre 
vollständigen Bewerbungsunterlagen unter Angabe Ihrer nächstmöglichen Verfügbarkeit und 
Ihrer Gehaltsvorstellung per Email an:     
 
RG+ Schwingungstechnik GmbH 
Frau Nicole Ruschke 
Geschäftsführerin 
Email: Nicole.Ruschke@rgplus.de 


