
 

Die SEPAR CHEMIE GmbH ist ein expandierendes 
mittelständisches Unternehmen mit internationalen 
Verbindungen und einer breiten Produktpalette. 
 
Wir entwickeln, produzieren und vertreiben chemische 
Produkte für zahlreiche Prozesse rund um die 
Abwasseraufbereitung und Schlammentwässerung. 

 
 
MitarbeiterIn (m/w/d) für den  

Gesamtprozess Auftragsbearbeitung 
 25.04.2022 
 
Wir suchen zum nächstmöglichen Termin eine Verstärkung (m/w/d) in Vollzeit für die 
Auftragsbearbeitung. Zu unseren Lieferanten zählen deutsche und europäische 
Hersteller und Händler. Wir vertreiben unsere Produkte in Deutschland, in der EU 
und weltweit.  
 
Zu Ihren Aufgaben gehören alle anfallenden Tätigen des Warenflusses vom 
Produzenten zum Kunden. Dazu gehören unter anderem: 
 

• Annahme von Bestellungen 
• Auftragserfassung 
• Bestellung bei Lieferanten 
• Lieferfristenkontrolle 
• Erstellung von Auftrags- und Zolldokumenten 
• Transportbeauftragungen bei Speditionen 
• Rechnungsstellung 
• Telefonischer Kontakt zu Kollegen und Kunden 

 
Wir erwarten: 
• eine Ausbildung als Groß- und Außenhandelskauffrau/-mann, Kauffrau/-mann für 

Büromanagement, Speditionskauffrau/-mann oder vergleichbar. 
• Sie zeichnen sich durch gute EDV-Kenntnisse aus, idealerweise auch Erfahrung mit 

dem Programm Sage 100. 
• Sie verfügen über sehr gute Deutschkenntnisse und gutes Schulenglisch. 
 
Wir bieten ein abwechslungsreiches Aufgabengebiet, in dem Sie nach einer 
angemessenen Einarbeitungszeit selbstständig arbeiten können. Wir garantieren 
leistungsgerechte finanzielle Bedingungen, umfangreiche Sozialleistungen und ein 
angenehmes, kollegiales Arbeitsklima. 

 
Bei Interesse senden Sie bitte Ihre Bewerbung mit Angabe Ihres frühestmöglichen 
Eintrittstermins an: 
 
SEPAR CHEMIE GmbH 
Frau Simone Trautzsch-Paustian 
Erika-Keck-Str. 4, 22926 Ahrensburg 
s.trautzsch@separ-chemie.de 

mailto:m.bauer@separ-chemie.de

