
Kleemeier, Schewe & Co. KSH GmbH 
z.Hd. Alexander Flucke 
Daimlerstraße 7 | 32051 Herford 
 bewerbung@ksh-filter.de 
 05221 - 9346-0 

 
 

Die KSH GmbH ist Hersteller von Filterdüsen und Drainagesystemen aus Kunststoff und Edelstahl für die Wasser- 
und Abwasseraufbereitung. Seit 50 Jahren arbeiten wir als familiengeführtes Unternehmen eng mit 
Anlagenbauern und Ingenieurbüros auf der ganzen Welt zusammen. Dabei sind nicht nur unsere 
hochqualitativen Produkte, sondern auch unsere Mitarbeiter unsere Stärke. 
 
Zur Verstärkung unseres Teams in der Verwaltung suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine/n 
 
 

Mitarbeiter (m/w/d) in Vollzeit  
im Bereich der Auftragssachbearbeitung  

 
 
Ihre Aufgaben bei uns: 

• Beratung und Betreuung von Kunden sowie Korrespondenz mit Geschäftspartner vor allem auf 
internationaler Ebene 

• Erstellung von kundenbezogenen Angeboten, Auftragserfassung und -abwicklung sowie Fakturierung 

• Eigenverantwortliche Disposition von Sendungen inkl. Erstellung der notwendigen Unterlagen wie Zoll- 
und Ausfuhrpapieren für den weltweiten Export (auch Akkreditivgeschäft) 

• Überwachung von Terminaufträgen 

• Allgemeine administrative Aufgaben sowie Umgang mit dem Warenwirtschaftsprogramm Sage 
 

Ihr Profil: 

• Sie haben eine kaufm. Ausbildung (als Industrie- oder Groß- und Außenhandelskauffrau m/w/d) 
absolviert und haben bereits Erfahrung im Bereich Export und Zoll 

• Fundierte Anwenderkenntnisse in MS Office, gerne auch bereits Erfahrungen mit Sage 

• Sehr gute mündliche und schriftliche Englischkenntnisse, gerne auch weitere Fremdsprachen 

• Analytisches Denkvermögen und gute Auffassungsgabe 

• Flexibilität, Belastbarkeit sowie gutes Konzentrationsvermögen 

• Organisationsfähigkeit, Zuverlässigkeit, eigenständige Arbeitsweise 

• Kommunikationsstärke und Teamfähigkeit 
 
Sollten wir Ihr Interesse geweckt haben, senden Sie uns bitte Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen mit 
Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung und des frühesten Eintrittstermins. 
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