
SpezialiSt  
auftragSmanagement  
(m/w/d) 

Jetzt bewerben unter
bewerbung@Skala-net.de

worauf Sie Sich bei 
unS freuen dürfen:
Unser skala-Team begeistert durch ein lockeres und familiäres  
Miteinander. Umgang auf Augenhöhe ist für uns die Grundlage.  
Im Herzen von Oberndorf besticht unsere Druckagentur durch

daS Sind ihre aufgaben
•	 Sie sind die erste Ansprechperson für unsere Geschäftskun-

den und betreuen diese über den gesamten Auftragspro-
zess, vom Eingang der Anfrage bis hin zur Abwicklung 

•	 Sie sind für die Kalkulation und Angebotserstellung von un-
seren Druck- & Lettershopaufträgen verantwortlich

•	 Als Schnittstelle zwischen Produktion und Buchhaltung ko-
ordinieren Sie die reibungslose Abwicklung unserer Kunden-
aufträge 

•	 Sie stehen in engem Kontakt mit unseren Partner-Firmen 
und entscheiden über interne oder externe Auftragsvergabe

•	 Neben	der	Kundendatenpflege	in	unserem	CRM-System	
ergänzt die sorgfältige Überprüfung und Bearbeitung von 
Adresslisten und Druckdaten Ihren Aufgabenbereich 

•	 Die Aufbereitung der Kundenorder für den Post- oder Pa-
ketversand und die Einhaltung der postalischen Vorgaben 
runden	Ihr	Aufgabenprofil	ab

damit machen Sie eindruck
•	 Als Spezialist Auftragsmanagement (m/w/d) stehen Sie im 

direkten	Kontakt	mit	unseren	Kunden	und	Partnern.	Ein	sym-
pathisch und kommunikativ überzeugendes Auftreten stellt 
für uns die Basis einer Zusammenarbeit auf Augenhöhe dar

•	 Im Auftragsmanagement geht es oft Schlag auf Schlag: Orga-
nisationstalent, Flexibilität, Zuverlässigkeit und eine struktu-
rierte Arbeitsweise sind in dieser Position unerlässlich

•	 Sie verfügen über eine abgeschlossene Ausbildung mit erster 
Berufserfahrung im kaufmännischen/gestalterischen/tech-
nischen Umfeld (Mediengestaltung, Medien-/Drucktechnik) 
oder dem Postwesen

•	 Der	Umgang	mit	MS-Office	Programmen	ist	Ihnen	vertraut.	
Insbesondere die Arbeit mit Excel sollte Ihnen Freude berei-
ten und leicht von der Hand gehen.

Ihre Bewerbung inkl. Gehaltsvorstellung und 
frühestem Eintrittstermin schicken Sie uns bitte 
per E-Mail an bewerbung@skala-net.de.

anSprechpartner: 
Michael Basting

skala druckagentur mailservice GmbH & Co. KG 
Hauptstraße 16 
86698 Oberndorf
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30 tage urlaub 13. monatSgehalt

koStenloSe getränke & 
leckeren bariSta kaffee

friScheS  
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büroräume
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eine Sonnige  
dachterraSSe  

mit blick in die natur


