Gt semiconductor &
medical devices

Mitarbeiter Verwaltung (m/w/d) Teilzeit / Vollzeit

Standort: Darmstadt (64331 Weiterstadt)

Die etg ist der ganzheitliche Dienstleister, wenn es um Produktentwicklung, Prozessentwicklung, Testing
und Serienfertigung geht. Fir ein aufstrebendes, innovatives und erfolgreiches Unternehmen wie uns ist
klar: Nur im Team sind wir erfolgreich. Daher ist Hilfsbereitschaft, freundliche Kommunikation und Team-
geist die Basis unserer guten Arbeitsatmosphéare. Unser Wachstum bietet Aufstiegs- und Entwicklungs-

chancen

Wir suchen in Teilzeit / Vollzeit zum nachst maglichen Termin zur tatkréftigen Unterstlitzung unseres
Teams eine engagierte Fachkraft im Bereich Verwaltung

Seit 2001 ist die etg-elektronik GmbH
Entwicklungspartner fir international re-
nommierte Unternehmen aus der Medi-
zintechnik und Halbleiterindustrie. Wir
bieten unseren Kunden die Entwicklung
mechanischer und mechatronischer
Komponenten und bauen Funktions-

muster, Prototypen und Kleinserien.

Fur die Serienfertigung insbesondere im
Reinraum entwickelt etg die zugehori-
gen Produktionsprozesse.

Im Bereich Testing konzipiert etg in en-
ger Zusammenarbeit mit dem Kunden
Tests und entwickelt passende Sonder-

prifstande.

Wir vereinen Leistungsorientierung und

gelebte menschliche Werte.

etg-elektronik GmbH
WaldstraBe 19a

D-64331 Weiterstadt Cornelius Geist

Geschaftsfuhrer
Dipl. Ingenieur

Ihre Aufgaben:

Erledigung allgemeiner Verwaltungsaufgaben wie z. B. Ange-
bote, Auftragsbestatigungen, Lieferscheine und Rechnungen
erstellen, Aufwandsverfolgung in den Projekten

Vorbereitung Warenversand

Bearbeitung des Einkaufspostfachs und pflegen der
Beschaffungstabelle

Unterstutzung in der Buchhaltung

allgemeine Sekretariatsaufgaben

Organisation Events und Kundenbesuche

Sie bringen folgendes mit:

Abgeschlossenen Ausbildung als Industriekaufmann/-frau oder
vergleichbare Ausbildung, Berufserfahrung in der Verwaltung
Guter Umgang mit MS-Office

Sorgféltige Arbeitsweise

Kommunikationsstark und Teamféhigkeit

Wir bieten:

Die Mdglichkeit fachibergreifend Aufgaben zu tibernehmen
Sehr abwechslungsreiche Aufgaben in Theorie und Praxis
besondere Unterstiitzung in Sachen Berufsentwicklung
flexibles Zeitmanagement

kostenfreie Getréanke und Essenszuschuss

monatliche Happenings

Wenn auch Sie ein Pfeiler unseres gemeinsamen Erfolges werden
mdchten, dann bewerben Sie sich bei uns. Wir freuen uns auf Sie
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