
 

 
Wir sind ERIKS. Wir sind ein Experte für Industriekomponenten. 
 
ERIKS ist Experte für Komponenten, die entscheidend zur Leistungsfähigkeit von Industrieprodukten und -
prozessen beitragen. Insbesondere für die Bereiche Dichtungs- und Polymertechnik, Industriedichtungen, 
Industriearmaturen und Regeltechnik, Industrieschläuche, Fluid Power, Antriebstechnik und Arbeitsschutz 
und Betriebsunterhalt. 
Unsere Kunden stehen bei uns an erster Stelle. Wir verstehen ihre Herausforderungen und nutzen unser 
Anwendungs-Know-how, um maßgeschneiderte Lösungen zu entwickeln, zu fertigen und zu liefern, mit 
denen sie ihre Performance verbessern können. 
 
 

Zur Unterstützung an unserem Standort in Erbach suchen wir ab sofort einen 
 

Sachbearbeiter Arbeitsvorbereitung & Auftragssteuerung (m/w/d) 
in Teilzeit (12 h / Woche) 

 

Was Sie bei uns erwartet: 
 

 Auftragserfassung, Erstellen von Produktionsunterlagen 
 Versandabwicklung (Erstellen von Versandpapieren) 
 Allgemeine Bürowirtschaft und Organisation 
 Lagerwirtschaft (Überwachung von Lieferterminen, Lagerbeständen und Nachbestellungen) 
 Rechnungsbearbeitung (Kontrolle und Zahlungsveranlassung) 
 Mitwirkung bei der Planung und Ermittlung von Personaleinsatz und -bedarf 
 Kalkulationen nach Anleitung durchführen 

 
Was sie mitbringen: 

 
 Gute Kenntnisse in MS Office 
 Idealerweise Kenntnisse in einem ERP-System 
 Fließende Deutsch-Kenntnisse 
 Sicheres, freundliches Auftreten 
 Schnelle Auffassungsgabe 
 Verantwortungsbereitschaft 
 Das Talent, viele verschiedene Vorgänge zu organisieren 
 Wünschenswert sind Kenntnisse in Lagerführung, Auftragsbearbeitung oder Rechnungswesen. 

 



 

Was wir Ihnen bieten: 

 Bike Leasing 
 Corporate Benefits 
 Vermögenswirksame Leistungen und betriebliche Altersvorsorge 
 Urlaubs- und Weihnachtsgeld  
 30 Tage Urlaub  
 Kontinuierliche aufgabenspezifische und individuelle Weiterentwicklung für verschiedene Karrierewege  
 

 
Wir freuen uns über Ihre vollständige Bewerbung per E-Mail (Größe max. 5 MB) an jobs@reiff-gruppe.de 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Zertifiziert nach 
DIN EN ISO 9001 
durch 

Für weitere Informationen steht Ihnen Nadja Armbruster  
gerne zur Verfügung. 
 
nadja.armbruster@reiff-gruppe.de 
 
Besuchen Sie uns auf Instagram oder LinkedIn! 
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