
 
 

  
  

Medizinische Messtechnik 
Client-Server-Dokumentationslösungen 
Bildarchivierungssystem 
 
 
 

 
Vertriebsinnendienst, Sekretariat 
m/w/d, unbefristet, VZ 38,5 oder TZ mind. 20 Std. 
 

 

\ Du unterstützt unseren Vertrieb und Service durch die telefonische und schriftliche  
Bearbeitung von Kundenanfragen vom Angebot bis zu Versand und Rechnung. Im 
Team mit einer weiteren Kollegin betreust Du den Empfangsbereich inkl. der Telefonzentrale 
sowie Warenannahme und -ausgabe. Neben der Projektassistenz gehören auch das 
Bestellwesen, Kassenführung sowie die allgemeine Organisation zu Deinen Aufgaben. 

 

 

Unser Herz schlägt für 
Produkte zum Wohle der Menschheit: metek entwickelt, fertigt 
und vertreibt seit über 30 Jahren innovative Hard- und 
Softwarelösungen im Bereich Kardiologie. Erfolgreich,  
krisensicher und mit hoher Motivation. Das größte Lob unserer 
Kunden: „Wir retten Leben – metek rettet uns!“ 

 

Wir sind metek 
Die lange Unternehmens- 
zugehörigkeit vieler 
Team-Mitglieder ist unsere beste 
Referenz! Dabei sind wir nicht 
betriebsblind und unsere flache 
Hierarchie mit kurzen Informations- und 
Entscheidungswegen bietet immer Raum 
für neue Ideen. Ob Remote und/oder vor Ort; 
wir arbeiten agil mit gegenseitiger  
Wertschätzung und Offenheit, auch gegenüber 
neuen Team-Mitgliedern. Respekt zeigt sich auch 
in Kleinigkeiten, z.B. räumen unsere Vorgesetzten 
ihre Kaffeetassen selbst weg. 

 

 

Wir sind digital 
Andere reden noch über Digitalisierung, wir leben es: Unsere 
Prozesse sind voll digitalisiert. Somit konzentrieren wir uns auf die 
wichtigen Dinge: Anwender- und Patientensicherheit durch 
Innovative, zuverlässige Produktentwicklung und Top-Service 
für unsere Kunden zu bieten rund um unser Kernprodukt: 
Unser hämodynamischer Messplatz „D.A.V.I.D“! 
 

Must Haves 
\ Kaufmännische Ausbildung mit mehrjähriger Berufserfahrung 
\ Eine zuverlässige, strukturierte und selbstständige 
 Arbeitsweise sowie hohes Qualitätsbewusstsein, Flexibilität 
 und Belastbarkeit 
\ Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift (mind. C1 
 Level) 
\ Ausgeprägte, praxiserprobte MS-Office/LibreOffice 
 Kenntnisse, Erfahrung im Arbeiten mit Lexware, einem 
 Ticketsystem (z. B. Jira) und einem elektronischen 
 Dokumentenmanagementsystem (z. B. ELO) 
 

 

Nice to Have 
\ Erfahrungen mit Medizinprodukten sind von Vorteil,  
        mind. technisches Grundverständnis 
\       Grundkenntnisse der Lagerlogistik 
 Wareneingangsprüfung / Warenausgangsprüfung / Lager) 
\      Erfahrung mit Arbeits- & Prozessbeschreibungen      
        (Mitarbeit an QM-Dokumentation) 

 

Unser Angebot 
Werde Teil unseres jungen, qualifizierten und motivierten Teams 
\ Attraktive Vergütung, Zusatzleistungen, Nutzung unseres Fuhrparks oder Dienstwagen, Events 
\ Kostenlose Parkmöglichkeit und ÖPNV vor der Türe, Einkaufsmöglichkeiten sowie Imbiss und Restaurant fußläufig 
\  Flexible Arbeitszeiten im Rahmen der vertraglich vereinbarten Arbeitszeit. Option auf Home-Office in Team-Abstimmung 
\  Modernste Arbeitsplatzausstattung (auch im Home-Office), Ticketsystem Jira, Dokumentenmanagementsystem ELO, 
 Informationsaustausch über Chat 
 
 

Interesse? 
Sende bitte Deine Unterlagen inklusive Gehaltsvorstellung und 
frühestmöglichem Eintrittstermin, bevorzugt auf elektronischem 
Weg in einer PDF-Datei (max. 5 MB) per E-Mail. Per Post 
eingehende Bewerbungen können leider nicht zurückgeschickt 
werden. Bitte keine Originalunterlagen einsenden und einfache 
Schnellhefter benutzen. 

 
 
 
  
 Bundesstr. 107 . 52159 Roetgen 
 Tel.: +49 (0)2471 - 12 13 0 
 bewerbung@metek-mtk.de 
 metek-mtk.de 
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