
 

 

Die Firma Gregor Hofbauer GmbH ist ein etabliertes Unternehmen in der kunststoffverarbeitenden Industrie. 

Mit einem eigenen Industriekoffer-Programm sind wir ein verlässlicher Partner für Verpackungen in 

verschiedensten Branchen. Zur Verstärkung unseres Vertriebsteams in Planegg bei München suchen wir zum 

nächstmöglichen Zeitpunkt eine/n 

Mitarbeiter (m/w) Auftragsbearbeitung / Versand 

in Teilzeit (z.B. 24 Std./Woche) 

Sie besetzen eine der wichtigsten und interessantesten Positionen in unserem Unternehmen. Sie sind der 

erste Ansprechpartner für unsere Kunden und bestimmen durch Ihr Auftreten und Ihre Kompetenz 

maßgeblich das Image unseres Unternehmens. Ihr breites Aufgabenspektrum umfasst folgende Bereiche: 

Ihre Aufgaben: 

• Auftragsbearbeitung mit Annahme und Verwaltung der Kundenaufträge, der Koordination und 

Abwicklung dieser Aufträge, die Beantwortung telefonischer und schriftlicher Anfragen, die Abstimmung 

und Terminvergabe mit Produktion und Logistik und die Erstellung der Lieferscheine und Rechnungen  

• Versand der Produkte mit Beauftragung der Speditionen, die vollständige Zollabwicklung inkl. Intrastat- 

Meldung, Langzeitlieferantenerklärung und Gelangensbestätigung, Frachtkosten anfragen und die UPS-

Versandabwicklung  

• Unterstützung bei Telefonzentrale und Empfang einschließlich Poststelle 

Ihre Qualifikation: 

• Sie haben neben einer kaufm. Ausbildung als Industrie-/Bürokauffrau/-mann oder vergleichbarem schon 

einige Jahre Berufserfahrung gesammelt und bringen Organisationstalent, Zuverlässigkeit und eine 

gewisse Stressresistenz mit.  

• Sie sind kommunikativ, meist gut gelaunt und telefonieren gerne.  

• Sie arbeiten routiniert mit einem gängigen ERP-System und den üblichen MS-Office Produkten.  

• Die Kommunikation in Englisch ist für Sie kein Problem. Erfahrungen im Speditionswesen und in der 

Exportabwicklung sind von Vorteil. 

Wir bieten Ihnen: 

• Eine interessante und verantwortungsvolle Aufgabe in einem mittelständischen Unternehmen mit 

kurzen Entscheidungswegen.  

• Sie erfahren eine intensive Einarbeitung und eine leistungsgerechte Vergütung.  

• Nach erfolgreicher Probezeit zahlen wir Ihnen einen Zuschuss zur betrieblichen Altersvorsorge.  

• Ihnen stehen weiterhin eine Betriebskantine und ein firmeneigener Parkplatz zu. 

 

Fühlen Sie sich angesprochen? Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung! 

Gregor Hofbauer GmbH  Ihr Ansprechpartner: 

Personalabteilung   Herr Jürgen Slawisch 

Behringstraße 6   juergen.slawisch@hofbauer.de 

D-82152 Planegg   089- 89 91 60 – 29 

 

http://www.hofbauer.de/

