
 

 

 

Wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine(n)  

Mitarbeiter in der Arbeitsvorbereitung (m/w/d). 

 

Werden Sie Teammitglied in einem seit mehr als 50 Jahren familiengeführten Unternehmen. Als 
reiner Lohnfertiger im Bereich der Blechkonstruktionen steht für uns die Kundenzufriedenheit an 
erster Stelle. Angefangen bei gelaserten Blechkonstruktionen bis hin zu kompletten Maschinen 
verleihen wir den Ideen unserer Kunden Gestalt. Die zu besetzende Stelle als Arbeitsvorbereiter 
bietet Ihnen die Möglichkeit, sich in einem jungen Team mit abwechslungsreichen Arbeitsaufgaben 
erfolgreich einzubringen. 

 
Wir bieten 

• Eine verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Tätigkeit im eigenen Aufgabengebiet 

• Ein familiäres und harmonisches Betriebsklima 

• Einen regelmäßigen Austausch auf Augenhöhe 

• Eine Festanstellung in Vollzeit mit 8-Stunden-Schichten von Montag bis Freitag im 
Unternehmensgebäude 

• Betriebliche Altersvorsorge 

• Sonderzahlungen: Urlaubs- und Weihnachtsgeld 

• Kostenloser Parkplatz 

 
Sie verfügen über 

• Team- und Kommunikationsfähigkeit  

• Lehre/Ausbildung (wünschenswert) 

• Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 

• Guter Umgang mit Kunden, insbesondere am Telefon 

• Kenntnisse im Umgang mit Auftragsverwaltungssystemen 

• Sicherer Umgang mit Microsoft-Office-Anwendungen 

• Organisationstalent (REFA-Ausbildung von Vorteil, mindestens jedoch 5 Jahre 
Berufserfahrung in ähnlicher Tätigkeit 

• Technisches Grundverständnis, technische Zeichnungen sollten gelesen werden können 

• Eine sorgfältige, selbstständige und zuverlässige Arbeitsweise  

 
 



Ihr Aufgabenbereich 

• Anlegen der eingehenden Aufträge in das hauseigene Auftragserfassungssystem 

• Kommunikation mit Kunden, hier insbesondere Terminabsprachen 

• Fertigstellung der Auftragsbestätigungen 

• Interne Kommunikation mit der Abteilung Technik/Konstruktion und den Maschinenbedienern 

• Festlegen der zeitlichen Abfolge der Aufträge ( Maschinenbelegungsplanung für drei 
Laser/Stanz-Maschinen) 

• Koordinierung der restlichen Arbeitsschritte um die termingerechte Fertigstellung 
sicherzustellen. 

• Materialbeschaffung in Zusammenarbeit mit unserem Materialeinkauf 

• Fertigmeldungen der Werkstücke 

 

Wir freuen uns auf Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen, die Sie bitte postalisch oder per Mail an 
unsere Firma z. Hd. Herrn Tobias Heymann schicken. 

 

Heydo Apparatebau GmbH  Tel: 02 31 – 92 10 27 28 
Tobias Heymann   E-Mail: Tobias.Heymann@heydo.de 
Gernotstraße 13 
44319 Dortmund 


