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Britze electronic GmbH
BlohmstraBe 37-61 - 12307 Berlin

Jobprofil: Verwaltung (gn)

Wir sind ein wachsendes Unternehmen im Bereich der Electronics Manufacturing Services (EMS) und suchen
einen motivierten Mitarbeitenden (gn) fiir die Verwaltung. Du bist kommunikativ, suchst ein Arbeitsumfeld mit
wechselnden Aufgaben und Du ziehst Deine Motivation daraus Kolleginnen und Kollegen zu unterstiitzen?
Dann bist du bei uns genau richtig!

Deine Aufgaben bei uns:
= Allgemeine Blrotatigkeiten und weitere organisatorischen Aufgaben
= Rechnungserfassung und -kontrolle im ERP System
= QOrganisation und Vorbereitung von Dienstreisen und Veranstaltungen
= Unterstlitzung bei administrativen Aufgaben
= Betreuung der Telefonzentrale (Keine Akquise)

Das bringst du mit:
= Abgeschlossene kaufméannische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation
= Ausgezeichnete Kommunikationsfahigkeiten in Deutsch, gute Englischkenntnisse
= Starke Dienstleistungs- und Kundenorientierung
= Teamfahigkeit und eine strukturierte Arbeitsweise
= Sicherer Umgang mit ERP-Systemen und den gdngigen MS-Office-Anwendungen

Das bieten wir dir:
= Vielfaltige Moglichkeiten zur fachlichen und persénlichen Weiterentwicklung
= Ein offenes und unterstitzendes Arbeitsumfeld
=  Attraktive Verglitung
= Ein modernes Arbeitsumfeld mit innovativen Technologien
= Flexible Arbeitszeiten, Teilzeit moglich

Wer wir sind:

Wir sind die Britze electronic, ein Komplettanbieter fiir die Herstellung elektronischer Systeme. Als internatio-
nal tatiges Unternehmen mit Sitz im schénen Siiden Berlins erstrecken sich unsere Dienstleistungen vom De-
sign und Industrialisierung Gber die Fertigung von Prototypen bis hin zur Serienfertigung und schlieBlich dem
Ersatzteilmanagement. Wir begleiten die Produkte unserer Kunden liickenlos durch den gesamten Lebenszyk-
lus. Unsere Kernkompetenzen liegen in den Bereichen Leiterplattenbestiickung, wir bietet aber auch einzigar-
tige Zusatzleistungen in der Blechbearbeitung, Kabelkonfektion, Stecker-Assembling und Baugruppenmontage.
Dadurch kénnen wir fir unsere Kunden ganze Schaltschrianke bauen, diese elektrisch und elektronisch ausstat-
ten. Wir sind nicht auf eine Branche oder ein Kundensegment festgelegt. Unsere Kunden schatzen unsere Fle-
xibilitdt und unseren Anspruch an Qualitdt und Kundenndhe. Wir sind stolz auf unsere langjahrigen Kundenbe-
ziehungen unter anderem in der Medizintechnik, Telekommunikation sowie Kreuzschifffahrt.

Haben wir Dein Interesse geweckt, dann freuen uns auf deine Bewerbung! Sende Deine vollstandigen Unterla-
gen inklusive Gehaltsvorstellung und friihestmoéglichem Starttermin an personal@britze-electronic.com

Kontakt:

Britze electronic GmbH
Personal

BlohmstraBe 37-61

12307 Berlin
personal@britze-electronic.com
Tel: 030 - 7017 386-0

| Telefon +49 (30) 7017 386-0 Geschéftsfiihrer: Sandor Kaufmann Bank: Oberbank AG

info@britze-electronic.com HRB 216521, Amtsgericht Osnabriick IBAN: DE42 7012 0700 1451 1018 59
www.britze-electronic.com USt-IdNr.: DE354293599 BIC: OBKLDEMX

Steuer-Nr.: 29/545/30630


mailto:info@britze-electronic.com
mailto:personal@britze-electronic.com

