
  

 

 

Die allmineral Aufbereitungstechnik GmbH & Co. KG ist seit über 30 Jahren weltweit anerkannter und innovativer 
Spezialist für Aufbereitungstechnik. Als Unternehmen mit Startup Charakter und mit Sitz in Düsseldorf Heerdt fertigen 
wir Maschinen und Anlagen für die Aufbereitung von Kies & Sand, Erze, Kohle, Schlacke und den Recyclingzweig. 
Als Teil der HAZEMAG Group arbeiten wir weltweit an den Aufbereitungslösungen der Zukunft für unsere Kunden 
aus einer Hand. 

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt einen 

Sachbearbeiter kfm. Auftragsabwicklung (m/w/d) 

(unbefristet / in Vollzeit) am Standort Düsseldorf 
 

Ihre Aufgaben: 

- Allgemeine kaufmännische Projektabwicklung inkl. Korrespondenz, wie z. B. das Debitoren Mahnwesen 

- Erfassung von Aufträgen, Auftragsbestätigungen und Kalkulationen sowie die Erstellung von 

Anzahlungs- und Schlussrechnungen mittels ERP System 

- Montageabrechnungen nach Zeit & Aufwand gemäß Vereinbarung 

- Erstellung von Aufträgen für Avale und Überwachung der vertraglichen Fristen 

- Erstellung oder Bereitstellung von Versand- bzw. Exportdokumenten  

- Administrative Unterstützung des Projektleiters beim Claim-Management 

- Enge Abstimmung mit den relevanten Fachbereichen, um eine ganzheitliche Einbindung der 

kaufmännischen Auftragsabwicklung sicherzustellen. 

- Unterstützung bei der Berichterstattung (Projekt Status Bericht, Monats-, Quartals- und 

Jahresabschlüssen) 

Ihr Profil: 

- Erfolgreich abgeschlossenes wirtschaftliches Studium oder abgeschlossene kaufmännische 

Berufsausbildung (z.B. Industriekaufmann) mit mindestens 5 Jahre Berufserfahrung. 

- Mehrjährige Erfahrung im kfm. Projektmanagement, vorzugsweise im Bereich Maschinen- und 

Anlagenbau 

- Routinierter Umgang mit den gängigen MS Office-Programmen und ERP-Systemen (z.B. SAP, 

proAlpha, o.Ä.) 

- Sehr gute Kommunikationsfähigkeiten, Verhandlungsgeschick und Eigenmotivation 

- Durchsetzungsvermögen und Qualitätsbewusstsein 

- Sehr gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift 

- Technische Affinität verbunden mit einem hohen Maß an Kostenbewusstsein 

- Selbständige und strukturierte Arbeitsweise 

- Gute Umgangsformen, hohe Belastbarkeit, Dienstleistungsmentalität, Teamfähigkeit 

 

Unser Angebot: 

Wir bieten eine anspruchsvolle Position in einem internationalen und zukunftsorientierten Umfeld mit hoher 

Verantwortung und großem Gestaltungsspielraum. Bei allmineral wird Teamwork großgeschrieben. Wir legen Wert 

auf Offenheit, Flexibilität, flache Hierarchien und eine transparente Kommunikation. Als Unternehmen, das sich seinen 

Start-up-Charakter erhalten hat, sind wir innovativ und beziehen unsere Mitarbeiter aktiv in die Entwicklung und 

Umsetzung von Unternehmensstrategien ein. Für Ihre weitere fachliche und persönliche Entwicklung bieten wir Ihnen 

ausgezeichnete Perspektiven. Eine angemessene, leistungsorientierte Vergütung und attraktive Arbeitsbedingungen 

sind selbstverständlich. 

Sind Sie interessiert? Wir freuen uns über Ihre Bewerbungsunterlagen unter Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung und 
Ihres möglichen Eintrittstermins an: career@allmineral.com. Bitte geben Sie im Betreff das Stichwort „Sachbearbeiter 
kfm. Auftragsabwicklung (m/w/d)“ an. 
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