
 

 

   

Oberfläche erleben 

Mitarbeiter operativer Einkauf, 
Zentrale, Verwaltung 

(w/m/d) 

 



 
 

  

 

 

 

 

Als etabliertes und branchenweit sehr bekanntes inhabergeführtes Familienunternehmen in      der bayrischen 
Mittelstandstradition legen wir viel Wert auf eine offene und transparente Kommunikation sowie auf eine 
langfristige und vertrauensvolle Zusammenarbeit - nicht nur zu unseren Kunden - sondern ganz besonders 
auch zu jedem einzelnen unserer Mitarbeiter. 
 

Zu Ihren Aufgaben gehören: 
 

• Bearbeitung routinierter Bestellvorgänge, Retouren, Reklamationen sowie Terminkoordination 
• Allgemeine administrative Aufgaben, die zur Beschaffung für die Produktion und Dienstleistung 

notwendig sind 
• Mitarbeit bei der Erstellung von Anfragen/Angeboten sowie Verwaltung von Preisen und Konditionen 
• Bedienung der Telefonzentrale sowie Bearbeitung des Postein- und ausgangs 
• Verwaltung der Büromaterialausgabe 
• Prüfung von Bestellungen, Lieferungen und Rechnungen nach Vorgabe 
• Gästeempfang und Bewirtung 

 
 
Sie sind bei uns genau richtig, wenn Sie: 

 
• Eine erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung im kaufmännischen Bereich durchlaufen haben 
• Bereits erste praktische Berufserfahrung im operativen Einkauf sowie Verwaltung sammeln konnten 
• Zuverlässigkeit, Loyalität und Selbstständigkeit mitbringen 
• Deutschkenntnisse in Wort und Schrift sicher sowie fehlerfrei anwenden 
• Anwenderkenntnisse in Word und Excel sicher und selbstständig anwenden 

 
 
Dabei bieten wir: 
 

• Eine interessante, vielseitige und eigenverantwortliche Tätigkeit 
• Flache Hierarchien und eine offene Unternehmenskultur 
• Einen Arbeitsplatz in einem stetig wachsenden, innovativen sowie modern geführten Unternehmen 
• Interessante Projekte und Herausforderungen 
• Die Chance auf Weiterbildung und Entwicklung 
• Kollegiales Berufsumfeld 

 
 
 

 

 

 



 
 

  

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Galvano Weis, Weis GmbH & Co., Galvanische-Werkstätte KG 
Untere Au 3 
D-82275 Emmering 
 
Tel.:   0 8141 53464 0 
 
Mo - Do  07:00 - 16:30 Uhr 
Fr  07:00 - 12:15 Uhr 
 
Geschäftsführer: 
Markus Weis, Detlef Budke 
 
Registergericht München HRA 54999 
Komplementär: Weis GmbH, München HRB 44399 
         
USt-IdNr.: DE 130 489 067  
 
Datenschutz: 
https://galvano-weis.com/datenschutz    

  

                        

Maria Schafhäutl  
Personalleitung 
 
 
 
bewerbung@galvano-weis.de 

 


