
Kaufmännischer Mitarbeiter (m/w/d) 

 

Das können Sie von uns erwarten  

• Interessante & eigenverantwortliche Tätigkeiten: Wir 
bieten Ihnen abwechslungsreiche und 
anspruchsvolle Tätigkeiten mit eigenem 
Entscheidungsspielraum 

• Strukturierter Einstieg: Eine gute Betreuung und 
Einarbeitung durch den Vorgesetzten und die 
Kollegen ermöglichen Ihnen einen erfolgreichen 
Start 

• Positive Arbeitsatmosphäre: Ein gutes Miteinander ist uns wichtig – Wir stehen für ein 
persönliches Miteinander mit flachen Strukturen 

• Gute Entwicklungs- und Verdienstmöglichkeiten: Wir fördern und fordern Ihre Talente, bieten 
sehr gute Aufstiegschancen und eine leistungsgerechte Vergütung 

• 30 Tage Urlaub pro Jahr: Uns ist Ihr Wohlbefinden wichtig, weshalb wir Ihnen ausreichend 
Zeit zur Erholung realisieren 

 
Das bringen Sie mit 

• Eine abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung oder eine ähnliche Qualifikation 
• Erste Berufserfahrung im Umgang mit Warenwirtschaftssystemen 
• Vorteilhaft sind Erfahrungen mit der Abrechnung von Montageleistungen 
• Versierter Umgang mit den MS-Office Programmen (MS-Excel, Word, PowerPoint, Outlook) 
• Ein hohes Maß an Dienstleistungsorientierung, kommunikativer Stärke und 

Einsatzbereitschaft 
• Teamfähigkeit sowie ein verbindliches und selbstbewusstes Auftreten runden dein Profil ab 

 
Das sind Ihre Aufgaben 

• Unterstützung des Außendienstes im Backoffice 
• Auftragserfassung, Kalkulation und Angebotserstellung 
• Erstellen von Auftragsbestätigungen, Lieferscheinen, sowie Werkstatt- und 

Montageaufträgen 
• Weiterleiten von Aufträgen an Lager, Werkstatt- und Montagebereich 
• Selbstständige Materialdisposition 
• Auftragsbezogene Bestellungen sowie die Terminverfolgung 
• Überprüfungen von Liefer-/ Werkstatt- und Montagenachweisen 
• Rechnungslegung und Gutschrifterstellung 
• Vor- und Nachbereitung von Gewährleistungsanträgen 
• Kalkulation und Verwaltung von abgeschlossenen Aufträge 
• Bearbeitung von Kundenanfragen allgemeine Büroarbeiten inkl. Korrespondenz 

Über uns 

Die REMA TIP TOP West GmbH ist ein renommiertes Unternehmen und Systemlieferant für 
Fördersysteme und Material Handling sowie für Verschleiß- und Korrosionsschutz. Mit 
konsequenter Kundenorientierung und kulturellem Austausch hat sich REMA TIP TOP im 
Laufe seiner Unternehmensgeschichte zum Traditionsunternehmen in seinen Märkten 
entwickelt. Nach wie vor stehen Qualität und Kundennutzen für uns an erster Stelle. Die 
Anforderungen unserer Kunden spornen uns täglich an, unser Angebotsportfolio konsequent 
auszubauen und zu optimieren. Im REMA TIP TOP Netzwerk geben wir Erkenntnisse weiter 
und lernen so täglich voneinander. Auf diese Weise sichern wir Zuverlässigkeit und tragen 
zum Erfolg unserer Kunden bei. 
 

 

https://www.tiptop-west.de/

