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Kaufmännischer Mitarbeiter (m/w/d) 

Wir suchen für unseren Standort in Gelsenkirchen einen kaufmännischen 
Mitarbeiter in Vollzeit. 

Karriere machen im Team 

Die erborg GmbH ist ein familiengeführter Fachhandel für den Rohrleitungsbau, Tiefbau und 
Straßenbau. Zu unseren Kunden zählen Bauunternehmen sowie Versorgungsunternehmen 
aus den Bereichen Gas, Wasser und Strom. 
Vom Ruhrgebiet in jeden Winkel des Landes. Unsere Vision ist es, auf allen Baustellen in 
Deutschland vertreten zu sein. Wir wollen durch unsere Produkte und unsere Leistungen die 
Baustellen des Landes besser machen. 

Das erwartet Sie 

> Übernahme von organisatorischen und administrativen Aufgaben im 
Tagesgeschäft, wie Rechnungsprüfung und Kontrolle der Auftragsbestätigungen 

> Telefonische Beratung und Betreuung unseres bestehenden Kundenstamms 
> Sie übernehmen die Kalkulation und Angebotserstellung und verfolgen die von 

Ihnen erstellten Angebote nachhaltig 
> Auftragsbearbeitung 
> Wareneingangsbuchungen 
> Stammdatenpflege im Warenwirtschaftssystem 
> Sie kümmern sich um die Bearbeitung von Kundenreklamationen 

Das erwarten wir 

> Sie haben eine abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung im Groß- und 
Außenhandel oder gleichwertige Ausbildung bzw. entsprechende Berufserfahrung 

> Sie beschreiben sich selbst als Organisationstalent und setzen dabei auf 
Eigenverantwortung und Eigeninitiative 

> Sie beherrschen die gängigen MS-Office-Anwendungen und haben bereits 
Erfahrung mit Warenwirtschaftssystemen sammeln können  
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Das bieten wir Ihnen 

> 30 Tage Urlaub pro Jahr 
> Urlaubs- und Weihnachtsgeld 
> Eine individuelle und intensive Einarbeitungszeit 
> eine Unternehmenskultur der offenen Kommunikation, des gemeinsamen Handelns 

und der flachen Hierarchie 
> vielfältige und bezahlte Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten 
> Produktschulungen hin zum Experten 
> regelmäßige Feedbackgespräche und Teamsitzungen 
> gemeinsame Aktivitäten im Team 
> Förderung Ihrer Verantwortung und Eigeninitiative 
> Aufstiegschancen 

Ihre Bewerbung 

Karriere machen im Team? 

Werden Sie Teil unseres jungen, engagierten Teams mit Blick auf die gemeinsam geteilte 
Unternehmensvision, auf allen Baustellen in Deutschland vertreten zu sein! 

Bitte bewerben Sie sich bevorzugt per E-Mail unter bewerbung@erborg.de unter Angabe 
eines Anschreibens, Ihres Lebenslaufs sowie Ihrer Zeugnisse in elektronischer Form. 

Wir freuen uns von Ihnen zu hören! 

erborg GmbH 
Engelbertstr. 31 
45892 Gelsenkirchen 

www.erborg.de  
bewerbung@erborg.de 
Telefon: +49 (0) 209 / 589 015-34 
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