
 

 

Zetatrade är ett kreativt agenturföretag som i över 100 år försett den skandinaviska 
marknaden och Baltikum med dekorativa omslagsmaterial samt folier och maskiner för 
ytdekorering och märkning. Våra kunder är främst tryckerier och bokbinderier samt övrig 
tillverkande industri. Vi är 9 anställda med lager och kontor i Sollentuna. 
 

Tjänstebeskrivning Order / Inköp 
Zetatrade söker dig som har tidigare erfarenhet av order- och inköpshantering som är van att 
jobba med engelsktalande kunder och leverantörer. Då vi är ett agenturföretag kommer du 
att jobba nära våra tillverkande leverantörer. Ditt huvudsakliga ansvarsområde kommer att 
vara inom våra produktgrupper folier för ytdekorering och märkning. 

 

Arbetsuppgifterna består huvudsakligen av: 

• Orderhantering 
• Inköp och ansvar för lagerpåfyllnad 
• Leveransbevakning 
• Hjälpa kunder med prover, produktinformation och kollektioner 

Då vi är ett litet företag är det också viktigt att du gärna hjälper till där det behövs. 
 

Erfarenhet och personliga egenskaper 
• Tidigare erfarenhet av liknande arbetsuppgifter 
• Flytande svenska i både tal & skrift 
• Goda kunskaper i engelska, i både tal & skrift 
• God datavana 
• Lättlärd 
• Lösningsorienterad 

Vi tror att du som söker tjänsten är en självgående och strukturerad person som har lätt för 
att se gruppen och syftet med helheten. 

 
Övrigt 

• Omfattning: heltid 
• Tillträde: så snart som möjligt 

 

Välkommen att sända oss din ansökan till work@zetatrade.se 

Om du har några frågor angående tjänsten är du välkommen att kontakta Ann-Charlotte 
Höglund på acz.hoglund@zetatrade.se eller 08-546 246 06. Nås lättast på mejlen. 
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