
 

 
 
Wir sind ein erfolgreiches, mittelständisches Unternehmen der Metallverarbeitung mit 
rd. 70 Mitarbeitern. Wir entwickeln und fertigen unsere Produkte mit einem modernen 
Maschinenpark. Unsere Produkte umfassen eine anspruchsvolle Palette von Umform- und 
Montageprodukten für die Automobilindustrie. 
 
Wir suchen ab sofort eine(n) 

 

Sachbearbeiter Versand (m/w/d) auf Basis von 30 Wochenstunden 

 
Das Aufgabengebiet umfasst die enge Zusammenarbeit mit unserer Leitung Versand/Logistik.  
Gemeinsam stellen Sie den termingerechten Versand an unsere Kunden und Lieferanten sicher. 
 
Ihr Aufgabenbereich: 
 

- Speditionelle Abwicklung des nationalen/internationalen Warenausgangs 
- Erstellung von Versanddokumenten (Lieferscheine, Frachtbriefe, Exportpapiere, etc.) 
- Disposition von Spediteuren 
- Überwachung von Lieferterminen 
- Verbuchen von Wareneingängen 
- Abstimmung und Bestandsführung der Verpackungsmittel 
- Pflege der Bestandsentwicklung und permanente Inventur 
- Allgemeine administrative Tätigkeiten 

 
Was Sie bei uns erwartet: 
 

- Interessante und abwechslungsreiche Tätigkeit mit Eigenverantwortung 
- Unbefristeter Arbeitsvertrag  
- Gleitzeitsystem  
- Kurze Entscheidungswege 
- Kostenlosen Parkplatz 
- Helles, großräumiges Zweierbüro 
- Kostenlose Getränke 

 
Persönliche Anforderungen: 
 

- Abgeschlossene Ausbildung zum Industriekaufmann(m/w/d) oder Kaufmann für 
Büromanagement (m/w/d) bzw. eine vergleichbare Qualifikation     

- Idealerweise Erfahrungen im Bereich Versand/ Logistik                                   
- Selbstständige, sorgfältige und strukturierte Arbeitsweise  
- Sicherer Umgang mit MS Office-Programmen 
- Eigeninitiative, Belastbarkeit und Teamfähigkeit 
- Organisatorische Kompetenz 
- Englische Sprachkenntnisse von Vorteil 

 
 
Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekräftigen 
Bewerbungsunterlagen unter Angabe des frühestmöglichen Eintrittstermins und Ihrer 
Gehaltsvorstellung per E-Mail an: hb-bewerbung-21@hugo-bauer.de   

Stellenausschreibung 
Sachbearbeiter Versand (m/w/d)  
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