
    

 

 

Kaufmännischer Mitarbeiter (m/w/d) in Teilzeit für die Verwaltung 

Über uns 
Die Fietz Gruppe ist eine mittelständische Unternehmensgruppe, die hochwertige technische Kunststoffe 
kundenspezifisch an drei Standorten verarbeitet und zu den Marktführern der Branche zählt.  
Als Teil der Fietz Gruppe produziert die Fietz Thermoplast GmbH in Radevormwald Kunststoffteile und 
Dichtungselemente im Spritzgussverfahren. 
Die Fietz Thermoplast GmbH beliefert neben den Industriebereichen Maschinenbau, Chemie und Elektronik 
auch die Automobilindustrie. 
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FIETZ THERMOPLAST GMBH • 42477 RADEVORMWALD • ABTEILUNG: VERWALTUNG 

Zur Verstärkung unserer Verwaltung suchen wir zum 
nächstmöglichen Termin einen engagierten Mitarbeiter 
(m/w/d) in Teilzeit (25-30 Stunden). Eine Erhöhung der 
Stunden ist perspektivisch möglich. 
 

Ihre Aufgaben in der Verwaltung 
• Auftragsannahme und -bearbeitung sowie Termin- 

verfolgung bis zur Auslieferung 

• Überwachung, Planung und Bereitstellung von Versand-
unterlagen bei Serienabrufen 

• Bearbeitung von ein- und ausgehenden Rechnungen 

• Bearbeitung und Überwachung der Factoring-
Forderungen 

• Bearbeitung des Mahnwesens in Absprache 

• Führen der Kasse und des Kassenbuches 

• Verwaltung von Firmenschlüsseln  

• Unterstützende standortbezogene 
Buchhaltungsaufgaben in Zusammenarbeit mit dem 
Rechnungswesen 

• Betreuung der Zeiterfassung 

• Organisation Postbearbeitung und Telefondienst 

• Unterstützende standortbezogene Personalaufgaben in 
Zusammenarbeit mit der Leitung Personalmanagement 

• Betreuung der kaufmännischen Auszubildenden m/w/d 

• Allgemeine Korrespondenz 

 
 

Ihr Profil 
• Erfolgreich abgeschlossene, kaufmännische 

Berufsausbildung  

• Berufserfahrung in einem produzierenden 
Unternehmen 

• Selbständige, strukturierte und 
erfolgsorientierte Vorgehensweise 

• Effektive Nutzung von MS Office-Programmen, 
insbesondere Excel und Word  

• Erfahrungen mit SAP, idealerweise SAP 
Business One 

• Engagement, Teamfähigkeit und Flexibilität 
• Gute Englisch-Kenntnisse in Wort und Schrift 

 

Wir bieten 
• Gründliche Einarbeitung in Produkte, Prozesse  

und Kundenstruktur 

• Kollegiales Arbeitsumfeld mit kurzen 
Entscheidungswegen 

• Ein festes leistungsgerechtes Gehalt sowie 
vermögenswirksame Leistungen  

• Ein abwechslungsreicher Arbeitsplatz in einem 
mittelständischen Familienunternehmen 

• Modernes Arbeitsumfeld  
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