
 
Als Hersteller von CNC- gesteuerten Rundtaktmaschinen für Massendrehteile ist 
WINEMA ein Begriff für hochwertige Zerspanungsmaschinen. Mit führender 
Technologie und innovativen Konzepten entwickeln und produzieren wir für 
unsere erfolgreichen Kunden wirtschaftliche Fertigungsautomaten zur 
Komplettbearbeitung von Werkstücken ab Stange oder zur Nachbearbeitung von 
Pressteilen. Wir suchen qualifizierte Teamplayer. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 Industriekauffrau/Bürokauffrau (m/w)
als kaufmännische Assistenz   

 
     

    
   

  
  

 

   
     

 
 

 
 

 
Senden Sie Ihre aussagekräftige Bewerbung an Martina Neth 

WINEMA Maschinenbau GmbH 
Neue Gewerbestraße 1 | 72415 Grosselfingen | Germany 

bewerbung@winema.de | www.winema.de  

Ihre Aufgaben:  
• Empfang und Betreuung unserer Kunden / Lieferanten 
• Einkauf von Büromaterial und einfachen Ersatzteilen 
• Abwicklung von Kundenersatzteilaufträgen über unser ERP System 
• Mitarbeit bei der Erstellung von technischen Dokumentationen 
• Betreuung der Telefonzentrale 
• Allgemeine Verwaltungsaufgaben 

 
 

fachliche und persönliche Anforderungen: 
• Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 
• Gutes technisches Verständnis 
• Erfahrung in der persönlichen und telefonischen Kundenbetreuung 
• Fundierte MS Office Kenntnisse 
• Erfahrung mit Warenwirtschafts- / ERP Systemen 

 


