
ÜBER HALDER SCHNEIDTECHNIK
Die Halder Schneidtechnik fertigt Präzisionszuschnitte und Baugruppen aus unterschiedlichsten Materialien, Materialdicken und  
Formen an. Dabei kommen modernste Schneidtechnologien wie Wasserstrahl- und Laserschneiden zum Einsatz. Die komplette  
Weiter- sowie Nachbearbeitung der Erzeugnisse runden unser Leistungsspektrum ab. Seit 25 Jahren am Markt haben wir uns mit 
3 Fertigungsstandorten in Süddeutschland erfolgreich im Zulieferbereich etabliert.

An unserem Standort Straubing suchen wir zum sofortigen Eintritt einen:

MITARBEITER (W/M/D) FÜR UNSERE ARBEITSVOR- 
BEREITUNG UND UNSER KAUFMÄNNISCHES SEKRETARIAT 
      Vollzeit (40 Stunden |      Standort: Straubing

IHRE AUFGABEN:
In der Arbeitsvorbereitung: (ca. 60 %)
• Telefonische Beratung und Betreuung unserer Kunden
• Auftragsprüfung, Erstellen von Auftragsbestätigungen und Koordination von Lieferterminen
• Vorbereiten von Fertigungsunterlagen
• Aufbereitung von Geometrien
• Dokumentation von Projekten

Im kaufmännischen Sekretariat: (ca. 40 %)
• Telefonzentrale und Empfang
• Erstellen Kundenlieferscheine und Kundenrechnungen im ERP System
• Erstellen der Versandpapiere unserer Speditionen und Paketdienste
• Tagesgeschäft wie Posteingang und allgemeine Korrespondenz
• Digitalisieren unserer Geschäftsdokumente

IHR PROFIL:
• Sie haben eine erfolgreich abgeschlossene technische Ausbildung oder eine kaufmännische Ausbildung und technisches Verständnis
• Erste Erfahrung im Bereich Arbeitsvorbereitung sind von Vorteil
• Sie haben einen sicheren Umgang mit MS-Office und ERP Systemen
• Kenntnisse in Produktions- und Fertigungsabläufen in der Metall- und Blechverarbeitung wünschenswert
• Sie haben ein hohes Qualitätsbewusstsein
• Sie haben höfliche Umgangsformen und gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift
• Sie sind teamfähig und flexibel

WIR BIETEN IHNEN:
• Eine unbefristete Vollzeitstelle in einem inhabergeführten, finanziell unabhängigen Unternehmen
• Eine verantwortungsvolle und eigenständige Aufgabe in einem modernen Produktionsbetrieb
• Leistungsgerechte Vergütung
• 30 Tage Urlaub/ Jahr und Urlaubsgeld
• Betriebliche Altersvorsorge
• kostenlose Getränke

Halder Schneidtechnik GmbH | Bronner Höhe 1 | 88480 Achstetten-Bronnen
Fon +49 (0)7392 / 96808-0 | info@halderschneidtechnik.de | www.halderschneidtechnik.de

Wir haben Ihr Interesse geweckt?
Dann schicken Sie uns Ihre Bewerbung an bewerbung@halderschneidtechnik.de


