
In der Richard Borek Unternehmensgruppe werden mehr als 125 Jahre Tradition, Erfahrung und Start-Up Flair

zu einem starken und weltweit agierenden Familienunternehmen gebündelt. Mit dem weltweiten Marktführer

des Versandhandels für Briefmarken, Münzen und Medaillen, Europas größten Verlag für Geschichte – dem

Archiv Verlag und einem eigenen Dienstleistungsunternehmen der Schwerpunkte Logistik und Kundenservice,

bietet die Unternehmensgruppe ein facettenreiches Angebot an Aufgaben und kurze Entscheidungswege.

#einfachmachen ist unser Motto – Wir möchten unsere Mitarbeitenden ermutigen Ihre Ideen in das

Unternehmen aktiv einzubringen und damit die Zukunft mitzugestalten. Unseren Erfolg haben wir unseren

leidenschaftlichen Mitarbeitenden zu verdanken, die sich täglich für die Erreichung unserer Ziele engagieren.

Verstärke unser Team! Wir suchen dich zum nächstmöglichen Zeitpunkt für die Richard Borek GmbH in Voll-

oder Teilzeit als:

Kaufmännischer Mitarbeiter Auftragsabwicklung (m/w/d)

Du arbeitest strukturiert, zuverlässig und behältst auch bei komplexen Abläufen den Überblick? Du hast

Erfahrung in der Pflege kaufmännischer Daten, im Umgang mit ERP-Systemen (idealerweise SAP) und

möchtest in einem etablierten Familienunternehmen Verantwortung übernehmen? Dann freuen wir uns

auf deine Bewerbung.

Das klingt für Dich spannend? Dann lies weiter und werde Teil unseres Teams! 

Deine Aufgaben

Pflege und Aktualisierung von Kunden-,

Artikel- und Vertragsdaten im SAP-

System

Steuerung und Kontrolle regelmäßiger

Prozesse, z. B. für Rechnungsstellung

oder Abo-Abwicklung

Wir bieten

Strukturiertes und transparentes

Onboarding

Eigenverantwortliche Projekte

Karriereperspektiven: Wir investieren in

deine Entwicklung



Einkauf und Bestellabwicklung inklusive

Terminverfolgung und Lieferkontrolle

Überwachung der Lagerbestände zur

Sicherstellung der Warenverfügbarkeit

Erstellung von Versand- und

Lieferplänen in Abstimmung mit Lager

und Logistik

Pflege der Lieferantenkontakte und

Stammdaten

Unterstützung bei der Umsetzung von

Marketingaktionen (z. B.

Versandsteuerung)

Pflege ausgewählter Inhalte im

firmeneigenen Online-Shop

Work-Life-Integration mit einer 37,5

Stunden Woche in Vollzeit, flexible

Arbeitszeiten sowie 30 Tagen

Jahresurlaub

Die Möglichkeit des mobilen Arbeitens

in einem modernen und

traditionsbewussten

Familienunternehmen mit Sitz in

Braunschweig

… und eine Kantine, kostenfreie

Heißgetränke, Corporate Benefits, Bike-

Leasing etc. 

Dein Profil

Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, z. B. im Groß- und Außenhandel, Industrie oder

Vertrieb

Berufserfahrung in der Auftragsabwicklung, im Einkauf oder im Stammdatenmanagement

Sehr gute MS-Excel-Kenntnisse, Erfahrung mit ERP-Systemen – SAP-Kenntnisse sind ein Plus

Du arbeitest strukturiert, gewissenhaft und eigenständig

Du verfügst über sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Wir freuen uns auf Dich!

Sende uns Deine vollständige Bewerbung über

den Button Jetzt bewerben!

Jetzt bewerben

Kontakt

Richard Borek Unternehmensgruppe

Deine Ansprechpartnerin: Claudia Hojka

Mobile Rufnummer: 0160 6745340

E-Mail: recruiting@mdm.de

www.richardborek.com 

https://mdm-mnzhandelsgesellschaft-mbhco-kg-deutsche-mnze.onlyfy.jobs/application/apply/3c22221c2mrq77yxmersqafkn7t1xgj



