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Die dopa GmbH ist ein innovatives, weltweit agierendes Berliner 

Unternehmen im Bereich der Werkzeug- und Prozessentwicklung für 

die Präzisionsoptik, Halbleiter- und Automobilindustrie.

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir Dich!

DEINE AUFGABEN:

•	 Transportorganisation und -überwachung

•	 Export / Import von Waren und Produkten, inklusive Zollab-
fertigung

•	 Einholung von Angeboten und Erstellung von Preisverglei-
chen

•	 Unterstützung bei Versandvorbereitung und -abwicklung 

•	 Berücksichtigung von kundenspezifischen Service-Anforde-
rungen

•	 Erstellung von Lieferscheinen, Rechnungen, Versanddoku-
menten (im ERP-System)

•	 Anfertigung von notwendigen Transport- und kundenspezi-
fischen Dokumenten

DEIN PROFIL:

•	 Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung z.B. 
als Industriekaufmann (m/w/d), Groß- und Außenhandels-
kaufmann (m/w/d), Speditionskaufmann (m/w/d) oder eine 
vergleichbare Qualifikation

•	 Mehrjährige Berufserfahrung im Transportwesen, Zollwesen 
und Außenwirtschaft 

•	 Sichere Kenntnisse im Umgang mit MS Office und idealerweise 
Erfahrung mit ERP-Systemen oder branchenspezifischen Soft-
warelösungen

•	 Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse

•	 Ausgeprägte Kommunikationsstärke, Organisationsfähigkeit und  
Lösungsorientierung

•	 Selbstständige, strukturierte und präzise Arbeitsweise 

Haben wir Dein Interesse geweckt? Dann freuen wir uns über Deine Bewerbung. 
Bitte schicke uns Deinen Lebenslauf mit der Angabe Deines frühestmöglichen 
Startdatums und Deiner Gehaltsvorstellung.

  bewerbung@dopa-diatools.com

DAS BIETEN WIR:

•	 Unbefristeter Arbeitsvertrag mit attraktiver  
Vergütung

•	 Flexible Arbeitszeiten bei 38 Stunden/Woche

•	 28 Tage Urlaub zzgl. Gleittage

•	 Cafeteria mit Dachterrasse, bezuschusstem  
Mittagsangebot und kostenlosen Getränken

•	 Modernes und sauberes Arbeitsumfeld

•	 Offene und herzliche Unternehmenskultur

•	 Spannende Entwicklungs- und Weiterbildungs-
möglichkeiten

•	 Gute Anbindung an die öffentlichen  
Verkehrsmittel

Wir suchen einen Sachbearbeiter

Versand / Export  (m/w/d) 


