
IHRE AUFGABEN
•	 Organisation von Schulungen, Reisen, Firmenfeiern, sonstige 

Aktionen
•	 Verwaltung Rechnungseingang
•	 Zuarbeit in Personalverwaltungstätigkeiten
•	 Erstbearbeitung von Kundenanfragen
•	 Allgemeine Verwaltungstätigkeiten
•	 Materialversorgung (Büromaterial, Getränke, Berufsbekleidung)
•	 Barkasse organisieren
•	 Terminkoordination Bewerbungsgespräche mit Abteilungsver-

antwortlichen 
•	 Mitarbeit im Qualitätsmanagementsystem und GMP: Erstellen 

der notwendigen Dokumentation und Cleaning Controll Check
•	 Externe Interessenten und Kundenempfang (z.B. Telefonate, 

Besprechungen, Weiterleitung, Bewirtung)
•	 Auftragsabwicklung: Eingabe der Aufträge in das ERP System, 

Liefertermin Ermittlung und Verfolgung, Erstellen der Auftrags-
bestätigung 

•	 Artikelstruktur Organisation: Neuanlage von Artikeln, Stücklisten, 
Kunden-Artikel Struktur, Preislisten, Abfragen im ERP System

•	 Rechnungserstellung: Sammelrechnungen, Anzahlungs- und 
Schlussrechnung. Berechnung von Dienst- und Sonderleistun-
gen. Erstellung von Preislisten

•	 Inventurprüfung von Wareneigentum des Kunden
•	 Organisation Versand von Produktmustern

IHR PROFIL
•	 abgeschlossene kaufmännische Ausbildung
•	 Englisch Kenntnisse
•	 sicherer Umgang mit MS Office Produkten 
•	 Gepflegte Erscheinung
•	 Kommunikativ, sicher im Umgang mit Kunden
•	 Belastbar und eigenverantwortliches Arbeiten

MITARBEITER ADMINISTRATION M/W/D

Gemeinsam verwirklichen wir individuelle Visionen für Haircare- und Beauty Brands 
made in Germany. Als unabhängiges Familienunternehmen sind wir seit 1986 auf die 
Entwicklung und Herstellung von Haarfarben, Haar- und Hautpflegeprodukten sowie 
Aerosolen spezialisiert. Mit unserer langjährigen Erfahrung in der Kosmetikindustrie 
sowie unserer Expertise für die gesamte Wertkette bieten wir innovative Lösungen 
bereits ab einer Menge von 5.000 Stück.  
 
empathy for hair – private label hair competence made in germany

Job-Typ: Teilzeit (25h / Woche) 
Standort: Bietigheim-Bissingen 
Berufserfahrung: nicht erforderlich 
Bereich: Verwaltung 
Start ab: sofort

Dann freuen wir uns  
über die Zusendung Ihrer Bewerbungsunterlagen  

unter Angabe des frühestmöglichen Eintrittstermins an: 
 

 personal@mag-cosmetics.de 
Interessiert?

UNITED  
FOR  
BEAUTY

DAS ERWARTET SIE 
 
Als Teil der haircare.group genießen Sie exklusive Beauty- 
Vorteile. Die schöne Welt der Haarpflege und Haarfarben, Kos-
metik, Parfums, Elektrogeräte und vieles mehr steht Ihnen offen. 

Wir bieten:

bis zu 50% Mitarbeiterrabatt auf Produkte

10% Rabatt auf Friseur- und Kosmetikbehandlungen

persönliche und fachliche Entwicklungsmöglichkeiten

kostenlose Parkmöglichkeiten

kostenlose Getränke, Wasser, Kaffee, Tee

Jobrad  

Corporate Benefits

Gesundheitstage

vergünstigte Angebote bei externen Partnern

mailto:personal@mag-cosmetics.de

