
 

Ihre Aufgaben u.a.:
Administrative Aufgaben: 
- Pflege und Verwaltung der Kundenverträge 
- Pflege und Verwaltung der Geheimhaltungsvereinbarungen 
- Büroorganisation

Auftragsbearbeitung und Auftragsabwicklung:
- Auftragsbetreuung, -verfolgung: Auftrags- und Terminabstimmung mit Kunden
- Terminklärung und -verfolgung wichtiger Aufträge und Projekte
- Clearing eingehender Aufträge
- Datenpflege im ERP- bzw. Vertriebssystem
- Rechnungsstellung und Gutschriftenerstellung
- Regelmäßige Kommunikation und Abstimmung mit verschiedenen Fachbereichen
- Mitwirkung bei der Reklamationsbearbeitung, z.B. RMA
- Steuerung und Kontrolle der Konsignationslager

Ihr Profil:
- Kaufmännische Berufsausbildung                                 - Erfahrung im vertriebsnahen Bereich/internationalen Umfeld
- Ausgeprägte Kundenorientierung                                 - Organisations- und Kommunikationsstärke 
- Systematische Arbeitsmethodik und Termintreue    - MS-Office- und ERP-Kenntnisse                                   
- Verhandlungssichere Deutsch- und Englischkenntnisse 

Unser Angebot: 
Wir bieten Ihnen eine interessante Tätigkeit in einem wachsenden Unternehmen, eine angenehme 
Arbeitsatmosphäre, eine leistungsgerechte Vergütung, flexible Arbeitszeit, individuelle Weiterentwicklungs-
möglichkeiten und attraktive Zusatzleistungen (Hansefit-Firmenfitness, Nutzungsmöglichkeit eines
Betriebsrestaurants mit Essenszuschuss etc.).

Interessiert?
Dann schicken Sie Ihre Bewerbung, ausschließlich online, unter Angabe Ihres frühestmöglichen
Eintrittsdatums und Ihrer Gehaltsvorstellung an karriere@micrometal.de.

micrometal ist ein stark expandierendes Unternehmen und weltweit führender Anbieter 
von geätzten Mikrobauteilen für die Automobilindustrie, chemische Industrie, 
Consumer-Markt und Medizintechnik. Als metallbearbeitendes Unternehmen rund 40 
Kilometer südlich von Freiburg - im Dreiländereck Deutschland, Frankreich und Schweiz 
- sind wir eine 100%ige Tochtergesellschaft der Wickeder Westfalenstahl GmbH, einem 
führenden Hersteller von plattierten Werkstoffen.

Mit der Übersendung Ihrer Bewerbung erklären Sie Ihr Einverständnis, dass wir Ihre Daten in unsere Bewerberdatenbank 
aufnehmen. Dabei garantieren wir Ihnen selbstverständlich absolute Diskretion und die Beachtung von Sperrvermerken.

Mitarbeiter Customer Service (m/w/d) 
in Teilzeit (16-20h / Woche)

micrometal ist Spezialist für die industrielle Produktion hoch genauer 
Komponenten aus Metall. Unsere photochemische Ätztechnik stellt in  
einzigartiger Genauigkeit komplexe Bauteile in feinen Strukturen aus 
dünnen Metallen sauber, spannungs- und gratfrei her.  micrometal 
bewegt sich somit in der Welt der engsten Toleranzen, feinen 
Strukturen, dünnen Metalle und komplexen Formen.
An unserem Standort in Müllheim beschäftigen wir derzeit mehr als 
65 engagierte und kompetente Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter.   
 
In der Abteilung Vertrieb & Marketing ist zur Erweiterung und Sicherstellung 
der Kapazitäten eine Stelle als Mitarbeiter Customer Service (m/w/d) zum 
nächstmöglichen Termin zu besetzen. 

micrometal GmbH
Personalwesen
Renkenrunsstraße 24
79379 Müllheim (Baden)
www.micrometal.de


