
 

 
Stellenbeschreibung: 

 
 
Wir, die Wilhelm May GmbH, sind ein seit über 40 Jahren erfolgreiches Familienunternehmen in der 
Metallverarbeitung und spezialisiert auf die Entwicklung und Produktion hochwertiger Tür- und 
Fensterbeschläge. Mit hoher Fertigungstiefe – vom Kokillenguss über die mechanische Bearbeitung 
und Oberflächenveredelung bis hin zur Montage – beliefern wir unsere Kunden im In- und Ausland mit 
Qualitätsprodukten „Made in Germany“. 
 
Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir ab sofort einen engagierten 
 

kaufmännischen Sachbearbeiter (m/w/d) 
 
für den Bereich Einkauf und Vertrieb, mit dem Schwerpunkt Großkundenbetreuung. 
 
 
Ihre Aufgaben 

• Eigenverantwortliche Betreuung und Kommunikation mit einem definierten Großkunden 
• Kaufmännische Unterstützung im Vertrieb und Einkauf 
• Selbstständige Erledigung administrativer Aufgaben im Tagesgeschäft 
• Unterstützung der Geschäftsleitung bei organisatorischen und koordinativen Abläufen 
• Pflege und Erfassung von Daten im ERP-System 
• Bearbeitung interner Organisationsaufgaben 
• Empfang und Betreuung von Kunden und Gästen 

 
Ihr Profil 

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, idealerweise im Industrie- oder Großhandels-
umfeld 

• Berufserfahrung in einer vergleichbaren Position von Vortei (Lehre / Ausbildung oder 
Erfahrung in Vetrieb, Einkauf von 3 Jahren wünschenswert) 

• Sprachkenntnisse: deutsch, englisch wünschenswert 
• Sicherer Umgang mit MS Office und ERP-Systemen, idealerweise Sage 
• Organisationstalent, strukturierte Arbeitsweise und Kommunikationsstärke 
• Freundliches, professionelles Auftreten und Freude am Kundenkontakt 

 
Wir bieten 

• Eine unbefristete Festanstellung in einem traditionsreichen, zukunftsorientierten Familien-
unternehmen 

• Ein vielseitiges Aufgabengebiet mit Gestaltungsspielraum 
• Kurze Entscheidungswege und direkte Zusammenarbeit mit der Geschäftsleitung 
• Kollegiales Arbeitsumfeld mit flachen Hierarchien 
• Leistungsgerechte Vergütung 
• Betriebliche Altersvorsorge 
• Betriebliche Weiterbildung 
• Firmenevents 
• Kostenlose Getränke 



 

• Kostenloser Parkplatz 
• Mentoring-Programm für Mitarbeiter 

 
 
Art der Stelle: Vollzeit 
 
Arbeitsort: Velbert 
 
 
Interessiert? 
 
Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung unter Angabe Ihres möglichen Eintrittstermins und Ihrer 
Gehaltsvorstellung per E-Mail an: halimesoglu@wilhelm-may.de 
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