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The Human Capital Company 
Wir bringen die richtigen Talente, mit den richtigen Skills, an die richtige Position, in die richtigen Unternehmen 

 
Festanstellung in Siegen 

Kaufmännischer Mitarbeiter in Teilzeit 
(m/w/d)  
 

Ihre Vorteile:  

• Attraktive Vergütung sowie Zuschüsse zur betrieblichen 

Altersvorsorge 

• Flexible Arbeitszeiten und ein modernes Arbeitsumfeld mit 

agilem Raumkonzept 

• Überdurchschnittlicher Urlaubsanspruch für eine 

ausgewogene Work-Life-Balance 

• Moderne technische Ausstattung mit Smartphone, Notebook 

und Tablet 

• Regelmäßige Schulungen und Weiterbildungsmöglichkeiten 

zur persönlichen Entwicklung 

• Kollegiales Arbeitsumfeld mit flachen Hierarchien und 

regelmäßigen Team-Events 

• Langfristige Perspektive in einem wachsenden und 

zukunftsorientierten Unternehmen 

• Attraktiver Standort in Siegen mit hoher Lebensqualität und 

guter Infrastruktur 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ihre Aufgaben:  
 

• Koordination und kaufmännische Abwicklung von Aufträgen 

– von der Anlage bis zur finalen Bearbeitung 

• Erstellung und Nachverfolgung von Angeboten sowie Pflege 

relevanter Daten im CRM-System 

• Überwachung laufender Projekte und Sicherstellung der 

Einhaltung von Terminen und Fristen 

• Unterstützung im Monatsabschluss sowie Vorbereitung von 

Unterlagen für die Finanzbuchhaltung 

• Pflege und Verwaltung von Kunden- und Stammdaten 

• Mitwirkung bei Auswertungen, Controllingaufgaben und 

organisatorischen Prozessen 

• Enge Zusammenarbeit mit internen Fachbereichen und 

Unterstützung im administrativen Tagesgeschäft 

 

Ihr Profil: 
 

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder 

vergleichbare Qualifikation 

• Idealerweise erste Erfahrung im Bereich Auftragsabwicklung, 

Administration oder Vertriebsinnendienst 

• Sicherer Umgang mit MS Office sowie idealerweise Erfahrung 

mit CRM-Systemen 

• Sehr gute Deutschkenntnisse sowie grundlegende 

Englischkenntnisse 

• Teamfähigkeit sowie Kommunikationsstärke 

 

TALENTSCOUT ist eine auf Recruiting, Personalentwicklung und 
Employer Branding spezialisierte Personalberatung für den 
Mittelstand. Wir suchen für unseren Kunden, einem mittelständischen 
Familienunternehmen aus dem Raum Siegen einen kaufmännischen 
Mitarbeiter in Teilzeit (ca. 16 Stunden).  
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