
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Die ScheBo®• Biotech AG ist ein 

international tätiges innovatives 

Biotechnologieunternehmen, das 

auf dem Gebiet der Entwicklung, 

Produktion und Vermarktung von 

Diagnostika aktiv ist. Zahlreiche 

Innovationen, eine ausgeprägte 

Kundenorientierung und kreative 

Problemlösungen haben die 

ScheBo®• Biotech AG zu einem 

weltweit erfolgreichen Hersteller 

einzigartiger Produkte gemacht. 

Dank einer eigenen und erfolg-

reichen Technologieplattform für 

die Bereiche Onkologie und 

Gastroenterologie verfügen wir 

über High-tech-Produkte mit aus-

geprägten Alleinstellungsmerk-

malen, die nachhaltig unseren 

Markterfolg sichern.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ScheBo Biotech AG 

Netanyastrasse 3-5 

35394 Gießen 

www.schebo.com 

Für den Bereich Auftragsabwicklung Export & allgemeine
Verwaltung suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt  

einen / eine 
 

Sachbearbeiter Auftrags-
abwicklung Export & allgemei-
ne Verwaltung (m/w/d) 

 
Ihre Aufgaben: 

 Selbständige Bearbeitung und Planung von Auftragsannahme und 

-abwicklung des Versandprozesses 

 Erstellung von Exportdokumenten wie z.B. Ursprungszeugnisse, 

Zoll-, Versand- und Frachtpapiere 

 Terminüberwachung 

 Bearbeitung von Kundenanfragen (Telefon / E-Mail / Post / Fax) 

und Erstellung von Angeboten 

 Schriftliche und telefonische Korrespondenz mit Kunden in 

Deutsch und Englisch 

 Pflege und Aktualisierung von Kundenstammdaten 

 Kommunikation und interne Abstimmung mit Buchhaltung, Lager, 

Versand 

 Allgemeine Bürotätigkeiten (Ablage / Aktenführung / Posteingang / 

Telefonzentrale) 

Ihr Profil: 

 Sehr gute Deutsch- und Englisch-Kenntnisse in Wort und Schrift 

 Abgeschlossene Berufsausbildung im kaufmännischen Bereich 

oder vergleichbare Qualifikation 

 Idealerweise erste Berufserfahrung als Exportsachbearbeiter 

 Selbstständige, strukturierte und lösungsorientierte Arbeitsweise 

 Kommunikationsstärke und Organisationstalent 

 Versierter Umgang mit gängigen MS-Office-Anwendungen 

 Teamfähigkeit, Zuverlässigkeit und hohes Engagement 

Ihre Chancen: 

 Äußerst attraktiver Arbeitsplatz in einem dynamischen erfolgrei-

chen Unternehmen 

 Langfristiges und sehr interessantes Aufgabengebiet mit attrakti-

ver Vergütung 

 

Sie arbeiten in einem innovativen Unternehmen mit einem teamorientierten 

Betriebsklima. 

 

Wir freuen uns auf Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen (Anschrei-

ben, Lebenslauf und Zeugnissen, Gehaltsvorstellungen und frühestem 

Eintrittstermin) elektronisch an jobs@schebo.com. Bitte beachten Sie, dass 

nur vollständige Bewerbungsunterlagen berücksichtigt werden können. 

Für eine erste Kontaktaufnahme stehen wir Ihnen unter Tel. 0641/4996-0 

gerne zur Verfügung. Absolute Diskretion sichern wir Ihnen selbstverständ-

lich zu. 


