
 

 

Die Hardenberg-Wilthen AG ist ein niedersächsisches Familienunternehmen mit Stammsitz in Nörten-Hardenberg und 
Zweigniederlassung in Wilthen. Gegründet um 1700, kann sich die Hardenberg-Wilthen AG als einer der größten 
Markenspirituosenhersteller auf dem deutschen Markt positionieren. Ganz nach dem Motto „Innovation aus Tradition“ 
befindet sich das Unternehmen im steten Wandel und geht in vielerlei Hinsicht zukunftsweisende Wege.  
Bestes Beispiel hierfür ist die neue Produktions- und Erlebnisstätte HARDENBERG DISTILLERY in Nörten-Hardenberg, die 
insbesondere das regional geprägte Premium-Segment fokussiert. 
Das gesamte Portfolio der Hardenberg-Wilthen AG umfasst neben bekannten deutschen Spirituosenmarken aus eigener 
Herstellung, auch international etablierte und erfolgreiche Premium-Spirituosen, die in Deutschland im 
Lebensmitteleinzelhandel und in der Gastronomie vertrieben werden. Das Sortiment berücksichtigt alle wichtigen Spirituosen-
Kategorien – Brandy, Gin, Kornbrände, Kräuterliköre, Liköre, Rum, Vodka und Whiskey – sowie ein alkoholfreies Destillat mit 
floralen Noten. 
 
Zum nächstmöglichen Termin haben wir in unserem Haus folgende Stelle neu zu besetzen: 

 

Sachbearbeitung Export m/w/d 
in Teilzeit (25 Std./Woche) oder Vollzeit 

 
Ihr Aufgabenfeld umfasst: 
 

• Abwicklung von eingehenden Kundenbestellungen von Anfrage bis Lieferung und Zahlung 

• Auftragsbearbeitung in GUS-ERP 

• Erstellung und Verwaltung von Exportdokumenten und Außenhandelspapieren 

• Abstimmung von Lieferterminen mit Kunden und Speditionen 

• Kommunikation (mündlich + schriftlich) mit Kunden und Spediteuren in Deutsch und Englisch 

• Allgemeine administrative Tätigkeiten im Exportbereich 

• Erledigung der anfallenden Korrespondenz 

• Kontierung von Rechnungen 

• Führung der Kundenakten 

• Kundenstammpflege Stammdatenpflege im GUS-ERP -Kunden, Preise, Konditionen, Dokumente 

 
Unsere Anforderungen sind: 
 

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 

• Sicherer Umgang mit MS Office Anwendungen 

• Kenntnisse in ERP-Systemen 

• Teamgeist und Kommunikationsstärke 

• Hohe Motivation und Lernbereitschaft 

• Selbständige, strukturierte und gewissenhafte Arbeitsweise 

• Erfahrung in der Zollabwicklung und Einfuhr von Vorteil 

• Sehr gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift vorausgesetzt 

• Weitere Fremdsprachenkenntnisse von Vorteil 

HABEN WIR IHR INTERESSE GEWECKT? 

Dann freuen wir uns darauf, Sie kennenzulernen! 
 
Bitte schicken Sie Ihre aussagefähige Bewerbung im pdf-Format mit Anschreiben, Lebenslauf, relevanten Arbeits- und 
Schulzeugnissen, frühestmöglichen Eintrittstermin und Ihrer Gehaltsvorstellung ausschließlich per E-Mail an: 
 

jobs@hardenberg-wilthen.de 
 

Mit der Zusendung Ihrer Bewerbungsunterlagen erklären Sie sich mit der Verarbeitung und Speicherung Ihrer Daten 
ausdrücklich einverstanden. Selbstverständlich können Sie sich auf die Einhaltung unserer Datenschutzrichtlinien verlassen 
und wir verwenden Ihre Daten ausschließlich zur Bearbeitung Ihrer Bewerbung. 
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