
 
  

 
 

Maschinenüberholung, 

Maschineninstandhaltung und 

Retrofit Werkzeugmaschinen 

 

WMS Wematech ist Ihr Dienstleister für Maschinenüberholung, Maschineninstandhaltung und 
Retrofit. Wir warten, reparieren, überholen zerspanende Maschinen aller Typen und Fabrikate. Mit 
unserer Kompetenz und Erfahrung seit mehr als 40 Jahren machen wir Ihre Maschine wieder 
produktiv, sicher und bedienerfreundlich. WMS Wematech gibt Ihrer Gebrauchtmaschine ein zweites 
Leben. 

"Projektiere Deine Karriere - Werde Teil unseres Teams bei WMS!" 

Wir suchen Sie ab sofort in Teilzeit von Montag bis Donnerstag mit 32 Stunden, befristet für zwei 

Jahre, an unserem Standort in Hilpoltstein als 

Kaufmännische Mitarbeiterin (m/w/d)  

Ihr Arbeitstag bei uns  

• Im Empfang und in der Telefonzentrale sind Sie das Gesicht und die Stimme zum Kunden. 

• Sie empfangen und verteilen die Eingangspost und bereiten den Versand vor.  

• Interne und externe Termine werden von Ihnen abgestimmt, Sie koordinieren die Kommunikation mit 
den Kunden.  

• Die Einkaufsprozesse laufen über Ihren Tisch, Sie sind verantwortlich für die Anfragen und 
Angebotsvergleiche, Bearbeitung von Bestellungen und die Lieferantenkorrespondenz. 

• Alle administrativen Vorgänge liegen ebenfalls in Ihren Händen, z.B. Ablage und Dokumentation 
 
Ihre Voraussetzungen 

• Nach Ihrer abgeschlossenen kaufmännischen Ausbildung haben Sie erste Berufserfahrung im 
Büromanagement oder als Sachbearbeiterin im Einkauf oder in der Disposition gesammelt. 

• Sie sind sicher im Umgang mit den MS Office-Anwendungen Word, Excel und Outlook.  

• Ihr freundlicher, kommunikativer und kundenorientierter Auftritt zeichnet Sie aus.  

• Organisationsgeschick, Zuverlässigkeit, Durchsetzungsfähigkeit und Selbstständigkeit kennzeichnen 
Ihre Persönlichkeit.  

• Bereitschaft für die Einführung eines neuen ERP-System (FAUSER) 
 

Unser Angebot an Sie 

Wir versprechen Ihnen einen familiären Betrieb mit allen Vorteilen, z.B. einem krisensicheren 
Arbeitsplatz oder großes Vertrauen in alle Beschäftigten. 

Wir bieten Ihnen den Spaß, Ihre Arbeit selbst zu planen, umzusetzen und das Ergebnis zu sehen. 
Sie haben einen Anteil an der Freude unserer Kunden, wenn diese ihre „neue“ Maschine, optimiert, 
präzise und zuverlässig wiederbekommt. Sie wissen, dass Sie damit einen Beitrag zur 
Nachhaltigkeit geleistet haben und den ökologischen Fußabdruck insgesamt verkleinert haben. 

Als Mensch sind Sie Teil unseres Teams von 12 Kolleginnen und Kollegen, in dem es persönlich 
und fachlich auf jeden und jede ankommt. 

Wenn Sie das anspricht, sprechen Sie uns an. Wir freuen uns auf Sie! 

WMS GmbH 
Siemensstraße 10, 91161 Hilpoltstein 
Telefon: +49 09174 4793 0  wematech@wematech.de  www.wematech.de  
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