
 
 

Die KITO Armaturen GmbH, mit Sitz in Braunschweig, ist seit 40 Jahren ein bestens 

aufgestellter Hersteller im Bereich Sicherheitsarmaturen. www.kito.de. Zu unseren Kunden 

zählen namhafte Unternehmen aus unterschiedlichen Bereichen. Unser engagiertes Team 

von 65 Mitarbeitern macht unseren Erfolg aus und wir wachsen ständig weiter. Zur 

Verstärkung suchen wir eine/n 

Versandexperten (m/w/d) in Teilzeit 

Ihre Aufgaben: 

- Exportabwicklung (ABD erfolgt durch Dienstleister), alle weiteren Vorgänge, Beglau-
bigungen etc. müssen intern geregelt werden bzw. mit den jeweiligen Botschaften.  

- Abwicklung mit der BAFA und GORFA z.B. Nullbescheid 
- Lieferscheine, Rechnungen erstellen und versenden 
- Versandabwicklung mit den Speditionen (Terminvergabe), sowohl in Portalen der 

Haus-Spediteure als auch in den Kundenportalen  
- Erstellen von Ursprungzeugnissen 
- Erstellen von Ausfuhrdokumenten wie EUR 1, sowie dazugehörige Kalkulationen 

(Deutsch/ Englisch) 
- Erstellung von ATR 
- Kommunikation mit den Kunden via Telefon und Mail 
- Mahnwesen  
- Hinterlegen von Dokumenten an die Aufträge im ERP-System 
- Versanddokumente erstellen und den Waren beifügen  
- Bearbeitung von Transportschäden  
- Erstellung von Lieferantenerklärungen 
- Lieferantenerklärungen anfordern zum Präferenznachweis 

Sie: 

- besitzen eine abgeschlossene kfm. Ausbildung 
- verfügen über Kenntnisse im Rechnungswesen und Steuerrecht (In- und Ausland) 
- arbeiten versiert mit dem MS Office-Paket und haben Kenntnisse mit ERP-Systemen  
- (ideal wäre Microsoft AX) 
- haben Spaß am telefonischen und persönlichen Kontakt mit Geschäftspartnern 
- sind eine engagierte, teamfähige, durchsetzungsstarke und überzeugende 

Persönlichkeit 
- verfügen über ein hohes Maß an Belastbarkeit, zielorientiertes und effizientes 

Arbeiten 
- sind organisatorisch gut aufgestellt, arbeiten zuverlässig und genau 
- haben gute Englisch-Kenntnisse 
- haben idealerweise Russisch- oder Polnisch-Kenntnisse zur Kommunikation mit den 

LKW-Fahrern 
 

Wir bieten: Ein interessantes Aufgabengebiet sowie einen modernen Arbeitsplatz in einem 

netten Team, mit ständigen Weiterbildungs- und Entwicklungsmöglichkeiten. In 

entsprechender Zukunft kann die Stelle auch als Vollzeitstelle ausgebaut werden. 

Haben Sie Ihr Profil erkannt? 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbungsunterlagen vorzugsweise per E-Mail 

ausschließlich im PDF-Format an karriere@kito.de 

http://www.kito.de/
http://www.kito.de/

