
 
 
 

 
  

 
 
 
AMCAPHARM Pharmaceutical GmbH ist seit über 50 Jahren im Bereich der Auftragsherstellung von 
Arzneimitteln tätig. Wir produzieren Suppositorien und Liquida für den deutschen, europäischen und 
internationalen Markt. Unser Leistungsspektrum reicht dabei von der Produktentwicklung über die 
Herstellung bis zur Qualitätskontrolle. 
 
Zur Verstärkung unseres Teams im Bereich Service Management suchen wir ab sofort in Vollzeit 
einen 
 
Sachbearbeiter für Auftragsabwicklung (m/w/d) 
 
Ihre Aufgaben: 
 
• Komplette Auftragsbearbeitung, inkl. der Erstellung von Versand,-Export- und Zolldokumenten (z.B. 

Rechnungen, Ursprungszeugnisse, Lieferantenerklärungen, Ausfuhranmeldungen) 
• Kundenmanagement einschließlich allgemeiner Korrespondenz 
• Annahme und Weiterleitung von Telefongesprächen über die Telefon Zentrale (teilweise auch in Englisch) 
• Datenpflege im ERP-System 
• Angebotserstellung und -verfolgung, Preiskalkulationen 
• Erstellung regelmäßiger vertriebsrelevanter Auswertungen, Durchführung der Meldungen an das statistische 

Bundesamt 
• Allgemeine Bürotätigkeiten, Dienstfahrten 
 
Ihr Profil: 
 
• Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung mit Berufserfahrung, idealerweise in 

einem Produktionsbetrieb 
• Verhandlungssichere Deutsch und Englisch Kenntnisse in Wort und Schrift, sowie EDV-

Kenntnisse (MS-Office, ERP-System) 
• Grundlegendes Wissen betriebswirtschaftlicher und volkswirtschaftlicher Zusammenhänge und 

Strukturen 
• Gute organisatorische und kommunikative Fähigkeiten 
• Soziale Kompetenz, ganzheitliches Denken und Verantwortungsbewusstsein 
• Selbständige, engagierte, lösungsorientierte Arbeitsweise und Teamkompetenz 
 
Wir bieten Ihnen: 
 
• Eine abwechslungsreiche Tätigkeit, in der Sie Ihre Fähigkeiten voll erbringen können 
• Eine gründliche Einarbeitung in einer angenehmen Arbeitsatmosphäre 
• Sehr gute fachliche und persönliche Entwicklungsmöglichkeiten 
• Arbeitgeberzuschuss zur VWL 
• Gleitzeitkonto 
• Verschiedene Mitarbeiterrabatte 
• Eine gute Verkehrsanbindung und Mitarbeiterparkplätze 
 
 
Wenn Sie an dieser vielseitigen Aufgabe interessiert sind und neben dem fachlichen Profil ein hohes 
Maß an Zuverlässigkeit, Genauigkeit und Belastbarkeit mitbringen, freuen wir uns auf die Zusendung 
Ihrer aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen mit Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung sowie des 
frühestmöglichen Eintrittstermins. 
 
AMCAPHARM Pharmaceutical GmbH 

Industriestraße 10-14, 61191 Rosbach 
E-Mail: bewerbung@amcapharm.de 
Internet: www.amcapharm.de 
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