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Sachbearbeitung
Auftragsabwicklung

Dein neuer Arbeitsplatz ist ...

• tageslichtdurchflutet und modern eingerichtet
• mit einem elektrisch höhenverstellbaren Schreibtisch 

und einem ergonomischen Bürostuhl ausgestattet
• klimatisiert

Das werden deine Aufgaben sein 

• Prüfung der bereits erstellten Auftragsbestätigungen vor dem Versand 
Du gleichst produktspezifische Daten mit den Bestellungen unserer Kunden ab.

• Terminierung der Produktion 
Du planst die Produktion entsprechend dem Lieferwunsch unserer Kund:innen, in Absprache mit 
unserer Produktionsleitung.

• Abwicklung Musterversand 
Du erstellst Anschreiben und bereitest den Postversand der vorbereiteten Mustermaterialien vor.

• Archivierung der Auftragsdokumente und Andruckmuster 
Du legst die auftragsbezogenen Unterlagen in unserer strukturierten Kund:innendokumentation ab.

• Handling und Versand von Langzeitlieferantenerklärungen (LLE) 
Du fragst die Reach- und RoHs-Dokumente bei unseren Lieferant:innen an und versendest diese auf 
Anforderung an unsere Kund:innen.

m/w/d  |  Teilzeit (nach Vereinbarung) oder vollzeit 38 Stunden  |  unbefristet  |  ab sofort

Etikettenfreund:innen, Kennzeichnungsspezialist:innen und Industrieversteher:innen – 
das sind wir. Dein neues Team aus aktuell sechs aufgeschlossenen Persönlichkeiten in der 
Produktionsplanung, Auftragsberatung, dem Ein- und Verkauf, kann es kaum erwarten dich 
kennenzulernen.

In deiner neuen Rolle leistest du einen wichtigen Beitrag zur strukturierten Auftragsabwick-
lung. Dadurch stellst du sicher, dass nach dem Beratungs- und Verkaufsprozess deiner Kol-
leg:innen, unsere Kund:innen termingerecht beliefert werden. Damit das auch in Zukunft so 
bleibt, setzt du deine strukturierte Arbeitsweise und dein Qualitätsbewusstsein gekonnt ein 
und übernimmst die Dokumentation aller auftragsrelevanten Unterlagen für eine nahtlose 
Kund:innenhistorie.

Wir sind aufgeschlossen, schätzen Teamarbeit in offener Büroatmosphäre und pflegen eine 
zukunftsorientierte Fehlerkultur. Wir treffen schnell Entscheidungen ohne lange Umwege, 
begegnen uns wertschätzend und pflegen unsere Open-Door-Open-Ohr-Mentalität. Offen 
gesagt, können wir es kaum erwarten, endlich von dir unterstützt zu werden.

Dein neues Team freut sich auf dich und deine Unterstützung 



Wenn du möchtest, hast du die Möglichkeit in etwa zwei bis drei Jahren weitere Aufgaben 
und damit mehr Verantwortung zu übernehmen. Dabei unterstützten dich erfahrene Team-
mitglieder mit einer auf dich abgestimmten Einarbeitung.

• Erstellung von Belegen für die Warenbewegungen 
Du wirst Versandpapiere für den Neutralversand, den Direktversand und den Abruf von 
Teillieferungen aus unserem Lager erstellen.

• Organisation von Teillieferungen 
Du wirst die Verwaltung und Dokumentation der Abrufaufträge unserer Großkunden 
übernehmen.

•  Abwicklung Auftragsabschluss 
Du wirst nach dem Warenausgang Rechnungen aus den Auftragsbestätigungen erzeugen 
und versenden.

•  Wissensaufbau LLE Reach und RoHs 
Du wirst Weiterbildungen und Fachvorträge zum Thema der Langzeitlieferantenerklärun-
gen besuchen und das neue Wissen dokumentieren.

Deine Entwicklungsmöglichkeiten

Das solltest du mitbringen

• Erfahrungen mit den gängigen MS-Office-Programmen (Word, Excel und Outlook)
•  Verständnis im Umgang mit ERP Systemen (Belegwesen und Warenwirtschaft)
•  Berufserfahrung im kaufmännischen Umfeld der Auftragssachbearbeitung
•  Erfahrung in UPS-World Ship ist wünschenswert, aber nicht zwingend notwendig

Der Job wird dir Spaß machen, wenn ...

•  du gerne eine unterstützende Rolle im Team einnimmst.
•  dich eine Hands-On Mentalität antreibt.
•  du gerne in klaren Strukturen und Prozessen arbeitest.
•  dich deine gewissenhafte Arbeitsweise auszeichnet.
•  eine positive Haltung und ein freundliches Auftreten für dich selbstverständlich sind.
•  wir uns auf dich verlassen können.
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Seit mehr als 25 Jahren sind wir der Maßschneider für Spezialetiketten in der Automobil-, 
Chemie- und Elektroindustrie sowie dem Handel, der Logistik- und Pharmabranche. Mit 
der Entwicklung und Produktion innovativer Etikettenlösungen sorgen wir für Sicherheit, 
eindeutige Bauteileidentifikation und ermöglichen einen hohen Grad an Automation in 
industriellen Produktionen und angeschlossenen Warenflüssen. Namhafte Unternehmen 
in ganz Europa schätzen unsere Etikettenlösungen und vertrauen auf unser Know-how.

UCE – das sind wir

Nimm Kontakt mit uns auf

Du hast Lust, Teil unseres Teams zu werden? Dann können wir es kaum erwarten, 
dich kennenzulernen. Sende uns einfach deine aussagekräftige Bewerbung mit 
Gehaltsvorstellung und möglichem Eintrittsdatum an:

Jörg Bauer 
gl@uce-labels.de

Das bieten wir dir – zusätzlich zu einer fairen Bezahlung

•  30 Tage Urlaub 
•  flexible Arbeitszeiten 
•  13. Monatsgehalt (Auszahlung im Juni und November)
•  Betriebssport als bezahlte Arbeitszeit 

(Yoga oder Zirkeltraining für deine Ganzkörperfitness; eine Stunde pro Woche)
•  kostenloser Parkplatz direkt vor der Tür
•  laden deines E-Autos
•  Jobrad
•  mtl. Tank- und Einkaufsgutscheine (Edeka Seidl Kulmbach, Edeka Schneider Bayreuth 

und Jet-Tankstellen im ganzen deutschsprachigen Raum)
•  regelmäßige Firmenveranstaltungen (Ausflüge, Spaß- und Sportturniere)
•  Kaffee und Getränke
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