
INTERESSIERT? 
Dann freuen wir uns auf Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen unter 

Angabe Ihrer Gehaltsvorstellungen und Ihres Eintrittstermins.

ProLock Werkzeugsysteme GmbH & Co. KG
Personalabteilung · Gartenstr. 95 · 72458 Albstadt

Tel.: 07431 13431 0 · personal@pro-lock.de · www.pro-lock.de

Wir suchen ab sofort in Vollzeit:

Kaufm. Sachbearbeiter(M/W/D)

Mitarbeiter Telefonzentrale

IHRE AUFGABEN
• Ansprechpartner für zentral eingehenden Anrufe (in deutscher oder englischer Sprache), 

selbstständige Unterstützung des Anrufers oder Weiterleitung des Gesprächs an die  
richtige Stelle 

• Einkauf von Verpackungs- und Büromaterialien usw.
• Pflegen des Zeiterfassungssystems
• Mahnwesen: offene Posten bearbeiten, in Abstimmung mit dem Vertrieb offene  

Forderungen klären und Kunden kontaktieren
• Unterstützung der Geschäftsleitung 

IHR PROFIL
• Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 
• Spaß am telefonischen Kundenkontakt
• Sie sind kommunikativ, sprachgewandt und ausdruckssicher sowohl in der deutschen als 

auch in der englischen Sprache.
• Gute Kenntnisse in gängigen MS-Office Programmen
• Schnelle Auffassungsgabe; Organisationstalent
• Selbstständige und strukturierte Arbeitsweise
• Gute Englisch-Kenntnisse in Wort und Schrift 

WIR BIETEN IHNEN
• Vollzeitanstellung
• Attraktive Arbeitszeiten (Gleitzeit)
• Unbefristete Festanstellung
• Attraktive, leistungsgerechte Vergütung und flexible Arbeitszeiten
• Sympathisches Team mit flachen Hierarchien

Die Tätigkeit erfordert Eigenverantwortung, selbstständiges und gewissenhaftes Arbeiten.
Dafür bieten wir Ihnen die Sicherheit eines international tätigen Familienunternehmens.
Unsere vielfältigen Werkzeug- und Spanntechniklösungen garantieren eine interessante und 
abwechslungsreiche Tätigkeit

Als mittelständisches Unternehmen sind wir bekannt für Werkzeug-Spannsysteme 
und Präzisionswerkzeuge für die Holz- Kunststoff und NE-Metallindustrie.


