
 
 

 

Werden Sie Teil eines innovativen Teams!  

 

Wir sind ein national führender Hersteller von Gartenprodukten und Kinderspielgeräten, der mit seinen 

innovativen Produkten und Designs auch international einzigartig ist.  

 

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir ab sofort einen engagierten Mitarbeiter (m/w/d) mit 

Organisationstalent für die Planung und Koordination interner Abläufe. 

 

Ihre Aufgaben 

• Anlage und Pflege von Aufträgen im System sowie laufende Projektverwaltung 

• Eigenständige Planung und Koordination der Monteureinsätze (inkl. Touren-, Reise- und 

Unterkunftsorganisation) 

• Enge Zusammenarbeit mit Produktion und Vertrieb 

• Sicherstellung einer reibungslosen Auftragsabwicklung inkl. Dokumentation und Datenpflege 

• Organisation und Verwaltung von Material, Verbrauchsartikeln und Arbeitskleidung 

• Optimierung interner Prozesse 

• Prüfung von Arbeitszeiten, Stundenbelegen sowie Spesenabrechnungen  

• Bearbeitung und Vorbereitung von Urlaubsanträgen  

• Sicherstellung von Arbeitsschutzmaßnahmen (z. B. Erste-Hilfe-Ausstattung, Gehörschutz)  

• Unterstützung bei Messen, Ausstellungen und Fotoshootings (Organisation und Umsetzung)  

 

Ihr Profil 

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation  

• Erste Erfahrung in Projektorganisation oder Auftragssteuerung von Vorteil  

• Quereinsteiger mit ausgeprägtem Organisationstalent sind ausdrücklich willkommen 

• Strukturierte, selbstständige und zuverlässige Arbeitsweise  

• Hohes Maß an Organisationsfähigkeit und Kommunikationsstärke 

• Sicherer Umgang mit MS Office  

• Teamfähigkeit, Flexibilität und ein lösungsorientiertes Denken 

• Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift  

 

Wir bieten 

• Eine abwechslungsreiche Tätigkeit mit viel Gestaltungsspielraum  

• Festeinstellung mit übertariflicher Bezahlung  

• Attraktive Zusatzleistungen wie Urlaubsgeld, Weihnachtsgeld und Sonderzahlungen  

• Vermögenswirksame Leistungen und Übernahme von Reise- und Übernachtungskosten  

• Keine Wochenendarbeit – Work-Life-Balance wird bei uns großgeschrieben  

• Ein kollegiales Team und regelmäßige Firmenevents  

• Weiterbildungsmöglichkeiten und Zukunftsperspektiven  

• JobRad–Leasing für eine gesunde und umweltfreundliche Mobilität 

 

 

Wir haben Ihr Interesse geweckt? 

Dann senden Sie uns Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen mit Angabe Ihres Gehaltswunsches und des 

frühestmöglichen Eintrittstermins an: bewerbung@traumgarten.de 

 


