
Wir, die 4busines Werbemittel & Vertriebs GmbH, verstehen uns als kundenorientierter Dienstleister, 
wenn es um individuelle marketingorientierte Werbemittel für unsere Kunden geht. Dabei zählen 
zu unserem Kundenstamm sowohl Vereine, kleine und mittelständische Unternehmen, als auch 
weltweit agierende Konzerne. Unser Team hilft bei der Suche und optimalen Gestaltung passender 
Produkte, erarbeitet und plant die Umsetzung und liefert diese auch weltweit aus.
DEINE POSITION

Wenn du nicht nur Aufträge bearbeitest, sondern mit Kunden und Lieferanten eine partnerschaft-
liche Geschäftsbeziehung pflegst, dann bist du richtig im Team als Mitarbeiter in unserer 
Auftragsabwicklung (m/w/d) Vollzeit! Grundsätzlich ist deine Aufgabe bei uns sehr einfach: Du 
stellst die Zufriedenheit unserer Kunden als absolute Priorität in Einklang zu unserem Unternehmen-
sprofil. Und das, weil es deine Überzeugung ist, dir Spaß bereitet und du hundertprozentig hinter 
unserem Team und unserer Dienstleistung stehst.
Deine Tätigkeiten als Teammitglied in unserer Auftragsabwicklung (w/m/d) umfassen folgende Auf-
gaben:
•  Selbstständige Auftragsbearbeitung von der Erfassung der Aufträge über die Erstellung von Druck- 

oder Konfektionierungsaufträgen, Lieferscheinen und Rechnungen inkl. Lieferantenbestellungen 
• Sicherstellung von Lieferterminen (intern/extern)
• Planung, Kontrolle und zollrechtliche Abwicklung von Warenlieferungen 
• Disposition von internen Lieferaufträgen mit Kapazitätsplanung
• Einkauf, Nachbestellungen von kundenspezifischen Aufträgen bei unseren Lieferanten
• Kunden- und Lieferantenkommunikation: Lieferzeiten, Reklamationen
WAS DU MITBRINGST

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung und Berufserfahrung 
• Bedingungslose Kundenorientierung
• Sicherer Umgang mit den gängigen MS-Office Anwendungen
• Überzeugungskraft, Menschenkenntnis und psychologisches Geschick
• Hohe Eigenmotivation, Teamfähigkeit und Flexibilität in einer modernen Branche
• Belastbarkeit und Übersicht auch in hektischen Zeiten
•  Identifikation mit den Werten Vertrauen, Kompetenz, Nachhaltigkeit und gesellschaftliches 

Engagement
• Englischgrundkenntnisse
WARUM 4BUSINESS?

• Unkompliziertes Team und eine moderne Arbeitsplatzausstattung
• flache Hierarchien und kurze Entscheidungswege
• Spannende und innovative Produkte
• Schulungen und Weiterbildungsmöglichkeiten
• Kostenlose Getränke
•  Innerbetriebliche Veranstaltungen 

(Ausflüge, Weihnachtsfeier)
Bewerbung an 
vertrieb@4business-werbeartikel.de


