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BÜROKAUFMANN/BÜROKAUFFRAU (M/W/D)

Arbeitsort: Klosterstr. 64, 10179 Berlin
Beschäftigungsverhältnis: Vollzeit, Teilzeit
Einstellungstermin: nächstmöglich

STELLENBESCHREIBUNG

Die FEMTO Messtechnik GmbH ist ein erfolgreiches mittelständisches High-Tech-Unternehmen und zählt weltweit zu den Marktführern im
Bereich wissenschaftlicher Messverstärker. Im Vordergrund stehen dabei die rauscharme Detektion und Verstärkung von kleinsten
elektrischen und optischen Signalen.

Zur Verstärkung unseres Teams in der kaufmännischen Abteilung suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine(n)

Bürokauffrau / Bürokaufmann (m/w/d)
Kennziffer BK-2023-01

Ihre Aufgaben
- Vorbereitende Buchhaltung
- Mahnwesen
- Telefonzentrale, Posteingang und -ausgang
- Bearbeitung, Ablage und Archivierung von Schriftverkehr und Datenbankpflege
- Allgemeine administrative Tätigkeiten

Ihr Profil
- Abgeschlossene Berufsausbildung in einem büroorganisationsbezogenen Beruf
- Sehr gute Deutschkenntnisse und gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift
- Gute praktische PC-Kenntnisse (Word, Excel, Outlook, Power-Point etc.)
- Hohes Qualitäts- und Verantwortungsbewusstsein
- Gute Kommunikationsfähigkeit, Teamfähigkeit, hohe Einsatzbereitschaft und Engagement
- Pragmatischer, zielorientierter und gut strukturierter Arbeitsstil

In unserer Produktion wird eine Vielzahl von Produkten in Kleinserien, Einzelfertigung und im Sonderbau hergestellt. Die Komplexität und
Variantenvielfalt der Produkte ist hoch und stellt entsprechend hohe Anforderungen an die Kompetenz unserer Mitarbeiter/-innen.
Die herausragende und weltweit geschätzte Qualität unserer High-Tech-Messverstärker ist unsere ganze Leidenschaft. Sie sollten daher
Freude und Begeisterung mitbringen, in einem technologisch anspruchsvollen Umfeld mit einem kompetenten Team zusammen zu
arbeiten und Verantwortung zu übernehmen.

Wir bieten
- Einen interessanten, unbefristeten Arbeitsplatz in einem hochmotivierten Team
- Eine leistungsgerechte Vergütung und Möglichkeiten zu einer attraktiven betrieblichen Altersvorsorge
- Flache Hierarchien, kurze Informations- und Entscheidungswege
- Viel Freiraum für die persönliche Weiterentwicklung und eigenverantwortliches Arbeiten
- Flexible Arbeitszeiten und eine kreative Arbeitsatmosphäre im Herzen Berlins
- Intensive Einarbeitung und fachliche Weiterbildung für eine langfristige Perspektive

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung mit Gehaltswunsch per E-Mail an personal@femto.de

FEMTO Messtechnik GmbH
Personalabteilung
Frau Petra Büttner-Hopper
Klosterstr. 64
10179 Berlin

https://www.fachkraft.berlin/
https://www.fachkraft.berlin/
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FEMTO Messtechnik GmbH
Klosterstr. 64
10179 Berlin

 Petra Büttner-Hopper
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 jobs@femto.de
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