
 

 

 

Die Firma Wilhelm May GmbH in Velbert verfügt über eine lange Firmentradition. Das inhabergeführte 
mittelständische Unternehmen erzeugt mit insgesamt 60 Mitarbeitern qualitativ hochwertige Fenster- 
und Türgriffe. Hier zählt noch familiäre Unternehmenskultur und kein Konzerndenken. 

KAUFMÄNNISCHER SACHBEARBEITER (m/w/d) *) 

Ihre Aufgaben: 
• Selbstständiges Erledigen von administrativen Tätigkeiten 
• Kaufmännische Unterstützung im Verkauf und Einkauf sowie Geschäftsleitung 
• Datenerfassung und -pflege 
• Begrüßung und Betreuung von Kunden und Gästen 
• Bearbeitung von Aufgaben der innerbetrieblichen Organisation 

 
Ihr Profil: 

• Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation 
• Praktische Erfahrungen in ähnlicher Funktion  
• Eventuelle Branchenkenntnisse Baubeschlagindustrie 
• Sicherer Umgang mit MS-Office, idealerweise auch Warenwirtschaftssystem  
• Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 
• Teamfähigkeit, hohes Engagement, Selbstständigkeit 
• Strukturierte Arbeitsweise und gutes Zeitmanagement 
• Englischkenntnisse von Vorteil 

Unser Angebot: 
• Eine attraktive Vergütung  
• 30 Tage Urlaub sowie Urlaubsgeld und Jahresprämie 
• Unbefristetes Arbeitsverhältnis 
• Gesundheits- und Altersvorsorge 
• Wertschätzende Unternehmenskultur 
• Sehr gute Betreuung über die gesamte Anstellungsdauer 

Art der Stelle: Vollzeit, Festanstellung 

Einsatzort    Einsatzbeginn 
Velbert     sofort 

Wenn Sie sich angesprochen fühlen, senden Sie Ihre aussagefähige Bewerbung an: 
 
Wilhelm May GmbH 
z. Hd. Frau Bleckmann 
Gießereistraße 3 
42551 Velbert 
bewerbung@wilhelm-may.de 
 
*) Die Stelle richtet sich ausnahmslos an alle Geschlechter. Die undifferenzierte Schreibweise dient allein der besseren Lesbarkeit. 
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