
 

 

 Stellenausschreibung 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
GTE Industrieelektronik ist ein Entwicklungsdienstleister für Elektroniklösungen im industri-
ellen Umfeld. Seit knapp vier Jahrzehnten sind wir am Standort Viersen ein verlässlicher 
Partner – für unsere Mitarbeitenden ebenso wie für unsere nationalen und internationalen 
Auftraggeber. Unsere Produkte sind branchenübergreifend im Einsatz – häufig in den Be-
reichen Arbeitssicherheit und Functional Safety. Wir lieben Lösungen – du auch? 

 

Kaufmännische Sachbearbeitung 
die Aufgabenstellung 
 
Du unterstützt unser Team Sales & Ser-
vices bei Angebots-, Bestell- und Auf-
tragsprozessen: 

• Du erstellst termingerecht kaufmännische 
Dokumente wie Angebote, Auftragsbe-
stätigungen, Packlisten und Rechnungen. 

• Du übernimmst die schriftliche Nachver-
folgung offener Vorgänge und Termine. 

• Du koordinierst interne Vorgänge und 
sorgst für reibungslose Abläufe zwischen 
den beteiligten Abteilungen.  

• Du dokumentierst relevante Vorgänge 
und hältst die Daten in unserem ERP- 
System aktuell. 
 

Sorgfältig & organisationsstark 
dein Profil 
 

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbil-
dung, z. B. im Industriebereich oder Groß- 
und Außenhandelsmanagement  

• Erfahrung in der Sachbearbeitung oder 
administrativen Prozessabwicklung 

• Sicherer Umgang mit ERP-Systemen und 
den gängigen MS-Office-Anwendungen  

• Hohes Qualitätsbewusstsein sowie eine 
sorgfältige, verantwortungsvolle und 
teamorientierte Arbeitsweise  

• Sicheres Priorisieren auch bei mehreren 
parallelen Aufgaben  

• Organisations- und Kommunikationsstärke  
• Gute Deutsch- und Englischkenntnisse  

Vertrauen & Wertschätzung: 
das Arbeitsumfeld 
 

• Eine verantwortungsvolle Position mit ab-
wechslungsreichen Aufgaben 

• Du bist Teil eines interdisziplinären 
Teams, das dich bei deiner Einarbeitung 
und im Arbeitsalltag unterstützt.  

• Renten- und Gesundheitsleistungen 

Willkommen im Team: 
die Eckdaten 
 

• Beginn: sofort oder nach Absprache 
• Einsatzort: 41747 Viersen 
• Abteilung: Sales & Services 
• Stellenumfang: Vollzeit / Teilzeit möglich 
• Flexible Arbeitszeiten und mobiles Arbei-

ten nach Absprache 
 
Das Arbeitsumfeld der GTE ist geprägt durch ein kollegiales Team, Vertrauen in die Fähigkeiten 
der Mitarbeitenden und Freiraum für persönliche Entwicklungsmöglichkeiten. Wir freuen uns auf 
deine aussagekräftige Bewerbung mit Angabe des Gehaltswunsches und des frühestmöglichen 
Eintrittstermins an: bewerbung@gte.de (Kontakt: Wolfgang Mühge oder Judith Laurs). 
 
Bitte sende uns deine Unterlagen ausschließlich im PDF-Format. 

Sales Administrator / Vertriebsassistenz (m|w|d) 


