
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

HKM Kunststoffverarbeitung GmbH 

Stellenausschreibung: 

Kaufmännische Fachkraft (m/w/d) 

Bereich: Arbeitsvorbereitung 

Kunststoffteile 

 

Arbeitszeit: 

Vollzeit (40 Stunden) 

Normal-/Tagschicht in Gleitzeit 

 

Beginn: 

ab sofort möglich 

 

Ihr Kontakt zu uns: 

 

Ansprechpartner: 

Herr Uwe Liebscher  

Personalmanagement  

Telefon +49 3586 / 454 96-17 

 

Elektronische Bewerbungen an: 

jobs@hkm-kunststoff.de 

 

 

Ihr Aufgabenbereich: 

 Auftragsannahme 

Sie bearbeiten eingehende Bestellungen und erfassen diese im ERP System. 

Nach Prüfung übersenden sie dem Kunden eine Auftragsbestätigung mit dem 

voraussichtlichen Liefertermin. 

 

 Fertigungsvorbereitung 

Sind die vom Kunden bestellten Produkte nicht lagernd, erstellen sie einen 

Produktionsauftrag und bereiten diesen für die Übergabe in die Fertigung vor. 

 

 Kundenkorrespondenz 

Können die vom Kunden auf der Bestellung angegebenen Liefertermine nicht 

realisiert werden, ist es ihre Aufgabe mit dem Kunden Rücksprache zu halten 

und in Abstimmung mit der Produktion einen Kompromiss zu finden. 

 

 allgemeine Büro- und Verwaltungsaufgaben 

Neben den Aufgaben der Arbeitsvorbereitung fallen noch weitere 

Bürotätigkeiten wie die Bearbeitungen von Posteingangs-Emails oder 

Tätigkeiten der allgemeinen Büroorganisation an. 

Welche Qualifikation Sie für diese Stelle benötigen: 

 selbständige und gewissenhaft-sorgfältige Arbeitsweise 

 Arbeitserfahrungen im Bereich Büro  

 Teamfähigkeit und Zuverlässigkeit verbunden mit einem wertschätzenden 

Umgang zu Mitarbeitern und Kollegen 

 Kenntnisse im Umgang mit Microsoft-Office 

 Englischkenntnisse wünschenswert 

 
Werden Sie Teil unseres Teams! 

Wir freuen uns auf Sie. 

Ihr HKM-Team. 

 

 

 

 

 

Kaufmännische Fachkraft (m/w/d) 

(m/w/d) 
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Mehr Informationen: 

www.hkm-kunststoff.de 
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HKM Kunststoffverarbeitung GmbH 

 Fertigungsfläche: 

über 5.200 m² 

 

 Mitarbeiter: 

> 40  

 

 Gründungsjahr: 

1992 

 

 Produktion: 

> 600 kg Kunststoffteile / Tag  

> 30 Spritzgusswerkzeuge / Jahr 

 

 

 
Ihr Kontakt zu uns: 

 

Ansprechpartner: 

Herr Uwe Liebscher  

Personalmanagement  

Telefon +49 3586 / 454 96-17 

 

Elektronische Bewerbungen an: 

jobs@hkm-kunststoff.de 

 

 

Was wir bieten: 
Die HKM Kunststoffverarbeitung GmbH stellt seit 1992 technische Kunststoffteile, 
beginnend vom Spritzgusswerkzeug bis hin zum fertigen Kunststoffteil her. Im 
eigenen Formen- und Werkzeugbau werden die Formen für die Kunststoffteile, 
aber auch Lohnarbeits-Fräs- & Drehteile für namhafte Kunden nach strengsten 
Qualitätsanforderungen gefertigt.   
Als sächsisches Familienunternehmen wollen wir die Region stärken und neue 
Arbeitsplätze schaffen. Werden Sie Teil unseres Teams und helfen Sie uns dabei 
weiterhin für ausgezeichnete Qualität, Zuverlässigkeit und Termintreue zu stehen. 
 
 
Unsere Leistungen für Sie: 
 

 Kostenlose Schutz- und Arbeitskleidung 
Wir sorgen uns um Ihren Arbeits-Komfort und Ihre Sicherheit und stellen die 
komplette Kleidung für Sie kostenlos zur Verfügung. 

 

 Altersgerecht optimierte Arbeitsbedingungen 
Auf Wunsch werden altersgerechte ergonomische Alternativ-Arbeitsplätze  
angeboten, falls sie körperliche Entlastungen wünschen.   
 

 Weiterbildungs- und Schulungsmöglichkeiten 
Egal ob Schulungen oder Meisterbrief – Wir unterstützen Sie bei allen Ihren 
Vorstellungen und übernehmen die Weiterbildungskosten. 

 

 Weihnachtsgeld und Gesundheitsprämien 
Wir zahlen ein 13. Gehalt, beteiligen sie am gemeinsam erwirtschafteten 
Gewinn und zahlen zusätzliche Boni für gesunde Lebensweise. 

 

 Unterstützung bei der Altersvorsorge 
Auf Wunsch können Sie bei uns zu einer betrieblichen Altersvorsorge  
wechseln und mit unseren Zuschüssen bereits heute schon ihre Rente 
aufstocken. 
 

 Mitarbeiterveranstaltungen 
Egal ob Sommerfest, Weihnachtscafé und Weihnachtsfeier … 
Wir laden Sie jedes Jahr auf unsere Kosten herzlich zu Speis und Trank ein. 
 

 Zusätzlicher Urlaub 
Erhalten sie zusätzliche bezahlte Urlaubstage, umso länger sie im 
Unternehmen arbeiten. Jedes Jahr der Betriebszugehörigkeit zählt! 
 

 
Wagen sie den Schritt und bewerben sie sich jetzt. 

 

 

 

HKM Kunststoffverarbeitung GmbH 
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Mehr Informationen: 

www.hkm-kunststoff.de 
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