
 

Verstärken Sie unser Silent Gliss Team am Standort Bad Bellingen zum 

nächstmöglichen Zeitpunkt 

— KAUFMÄNNISCHER SACHBEARBEITER 

AUFTRAGSABWICKLUNG 50-100% (m/w/d)  

 
 

IHRE AUFGABEN: 

• Annahme, Prüfung und Erfassung von Intercompany-Aufträgen im 

Warenwirtschafts- oder ERP-System (proAlpha) 

• Erstellen von Auftragsbestätigungen, Rechnungen und 

Zolldokumenten 

• Ansprechpartner für unsere Schwestergesellschaften bei Fragen zu 

Auftragsstatus, Lieferzeiten oder anderen Anliegen 

• Annahme und Bearbeitung von Anfragen und Reklamationen 

• Enge Zusammenarbeit mit anderen Abteilungen wie 

Arbeitsvorbereitung, Einkauf, Lager und Versand 

• Pflege von Kundenstammdaten und anderen relevanten Daten 

 

IHR PROFIL 

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung  

• Berufserfahrung in der Auftragsabwicklung erforderlich 

• Exportkenntnisse von Vorteil 

• Eigenständige, zuverlässige, sehr sorgfältige und strukturierte 

Arbeitsweise 

• Gute Kenntnisse in MS-Office 

• Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 

• Fremdsprachenkenntnisse wie Englisch und Französisch sind 

wünschenswert 

• Technisches Verständnis und Affinität 

• Teamfähigkeit 

 

UNSER ANGEBOT 

• Unbefristetes Arbeitsverhältnis 

• Leistungsgerechte Entlohnung  

• Betriebliche Altersvorsorge 

• Flexible Arbeitszeiten in einem Gleitzeitmodell 

• Mitarbeit in einem sympathischen, qualifizierten und engagierten 

Team 

• Kooperativer Führungsstil 

• Kostenübernahme bei notwendigen Weiterbildungen  

• Inhabergeführtes Unternehmen mit flachen Hierarchien 

 

Wenn Sie sich in einer internationalen Unternehmung mit langer Firmengeschichte 

und klarem Leitbild wohl fühlen und Sie obengenannte Herausforderung anspricht, 

müssen wir uns kennen lernen. 

Bitte senden Sie Ihre vollständigen und aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen 

an nebenstehende Adresse oder via E-Mail an jobs@silentgliss.com 

Wir freuen uns auf Sie! 

Silent Gliss — 

die Erfinder der Stille. 

 

Silent Gliss ist der weltweit führende 

Anbieter für hochwertige innenliegende 

Sicht- und Sonnenschutz-Systeme.  

Mit modernster Technologie und 

unermüdlichem Präzisionsstreben entwickeln 

und fertigen wir Vorhang- und Rollo-

Systeme, die so lautlos und geschmeidig 

sind wie keine anderen auf der Welt. 

 

Angetrieben von den Bedürfnissen  

unserer Kunden bietet Silent Gliss 

massgeschneiderte Produkte inklusive 

fachkundiger technischer Beratung, 

Installation und Supportdienstleistungen.  

Silent Gliss steht für innovative Lösungen, 

aussergewöhnliches Design und 

herausragende Qualität. 

Schweizer Entwicklung seit 1952. 

 

— 
 

 

Silent Gliss Fabrics & Components GmbH 

Lisa-Marie Otte  

Personalabteilung 

Rheinauenstraße 8 

79415 Bad Bellingen 

 

T +49  (0) 7635 761 92 20 

E jobs@silentgliss.com 

 

silentgliss.de 

 


