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Kauffrau/-mann – Büromanagement (m/w/d) am Standort Chemnitz gesucht 

 

WIR sind ein inhabergeführtes, mittelständisches Unternehmen mit flachen Hierarchien und über 

35jähriger Tradition in der Kabelkonfektion. WIR stehen für Qualität, Zuverlässigkeit und Innovation - 

gestern, heute und mit Ihnen auch morgen. 

 

Für unsere Verwaltung in Chemnitz suchen wir schnellstmöglich, spätestens jedoch zum 01.03.2024 

eine Kauffrau/-mann – Büromanagement (m/w/d). 

 

Sie übernehmen umfangreiche Aufgaben und Unterstützen damit unseren Vertrieb, Einkauf und 

Buchhaltung.  

Von der Auftragsannahme bis zur Rechnungslegung begleiten Sie Bestellungen im kaufmännischen 

Bereich und sind Ansprechpartner für unsere Kunden rund um Auftragsbestätigung und Versand.  Im 

Bereich der Buchhaltung prüfen Sie Eingangsrechnungen und bereiten diese für die Bezahlung vor. 

Allgemeine Sekretariatsaufgaben, wie Telefon- und Postdienst runden Ihren Arbeitsalltag ab.  

 

Diese Fähigkeiten sollten Sie mitbringen: 

• abgeschlossene Ausbildung als Kauffrau/-mann Büromanagement, Industriekauffrau/-mann 
oder einen vergleichbaren Abschluss 

• schnelle Auffassungsgabe, eine strukturierte und sorgfältige Arbeitsweise sowie eine klare 
mündliche und schriftliche Kommunikation 

• absolute Zuverlässigkeit, hohe Kunden- und Serviceorientierung sowie ausgeprägte Team-
fähigkeit  

• technisches Verständnis 

• sehr gute MS Office Kenntnisse 

• buchhalterische Grundkenntnisse wünschenswert 

Das bieten WIR Ihnen: 

• Anstellung spätestens ab 01.03.2024 in Vollzeit (40 Wochenstunden) oder Teilzeit (20-30 

Wochenstunden) 

• Regelarbeitszeit zwischen 8:00 und 17:00 Uhr 

• Sicherheit durch ein unbefristetes Arbeitsverhältnis 

• leistungsgerechte Vergütung 

• umfangreiche Einarbeitung in die Abläufe und Organisation unseres Unternehmens 

• Gewinnbeteiligung/Umsatzprämie 

• Kindergartenzuschuss 

• Teamevents, Fortbildungen u.v.a.m. 

 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbungsunterlagen bei Angabe Ihres 

nächstmöglichen Starttermin. Diskretion ist für uns selbstverständlich. 

 

Bewerben Sie sich einfach per Mail, Telefon oder Post. 

 

WIR electronic GmbH 

Mühlenstraße 34-36 

09111 Chemnitz 

0371/4046060 

bewerbung@wir-electronic.de  
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