
Mitarbeiter Innendienst   
(m/w/d) 
Das sind Ihre Aufgaben 

• Organisatorische Aufgaben für den 
reibungslosen Ablauf des gesamten 
Unternehmers gewährleiste

• Erfassung und Bearbeitung der 
Werkzeuge nach Auftragseingang

• Erstellung von Lieferscheine und 
Rechnungen nach Auftrags- 
bearbeitung

• Erstellung von Bedarfsmeldungen 
oder Kundenbestellungen für  
den Einkauf

• Betreuung des festgelegten  
Kunden- und Lieferantenkreises

•	 Stammdatenpflege	im	ERP-System	
• Erstellung von Angeboten für  

alle Dienstleistungen und Handels-
waren

•	 Aufbau	und	Pflege	des	Doku- 
mentenmanagements- und  
Wissensmanagementsystems

• Einhaltung und Umsetzung der 
Richtlinien	zur	Meldepflicht	und	Zoll

In den Langen Lehden 17  |  98693 Ilmenau   
Telefon +49 3 67 38 - 77 0  |  Fax +49 3 67 38 - 4 34 28
Mail hr@werkoe.com |  www.werkoe.com

Ihr Profil

•	 Abgeschlossene	fachspezifische	
Berufsausbildung Fachrichtung 
Industriebetrieb/Metallhandwerk

• Berufserfahrung von Vorteil
• Erfahrung in der Aufbereitung  
von	Zerspanungswerkzeugen	 
von Vorteil

• Sicherer Umgang mit EDV  
(MS	Office,	ERP-System)

•	 Effiziente	und	zielorientierte	 
Arbeitsweise,	Flexibilität,	 
Eigeninitiative,	Teamfähigkeit	 
und hohe Leistungsbereitschaft

• Führerschein Klasse B
• Sprachkompetenz Deutsch C1

Das bieten wir

•	 Sehr	gute	berufliche	Perspektiven	
in einer wachsenden Unter- 
nehmensgruppe 

• Verantwortungsvolle und viel- 
seitige	Tätigkeiten,	in	einer	sich	
stetig weiterentwickelnden Branche

•	 Persönliche	Atmosphäre	in	einem	
motivierten	Team	

• Angemessene leistungsgerechte 
Vergütung

• Unbefristete Festanstellung 
• Attraktive JobRad Angebote
• Attraktive Angebote mit der  

Gutscheinkarte von Edenred

Einsatzort

TL Werkzeuge GmbH 
Industrie- und Gewerbepark 2 
07426	Königsee

STARTE
DURCH!


