Wir suchen eine/einen
Berufseinsteiger im
kaufmannischen Bereich (m/w/d)

Die dopa GmbH ist ein innovatives, weltweit agierendes
Berliner Unternehmen im Bereich der Werkzeug- und
Prozessentwicklung fir die Prézisionsoptik, Halbleiter-
und Automobilindustrie.

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir Dich!

DEINE AUFGABEN:

e Kaufmannische administrative Tatigkeiten im Tagesgeschéft
(z.B. Vertrieb, Einkauf, Versand)

¢ Pflege und Verwaltung von Kunden- und Auftragsdaten
o Schriftlicher und telefonischer Kundenkontakt

e Unterstltzung bei der Bearbeitung von Angeboten, Auftrégen
und Rechnungen

¢ Allgemeine Biro- und Organisationsaufgaben
e Mitarbeit bei der Terminplanung und Koordination

e Unterstltzung der Fachabteilungen im operativen Tages-
geschaft DAS BIETEN WIR:

e Flexible Arbeitszeiten mit Gleitzeit in einer
38-Stunden-Woche

DEIN PROFIL: e Unbefristeter Arbeitsvertrag mit attraktiver

e Erfolgreich abgeschlossene kaufménnische Berufsausbildung z.B. Verglitung

als Industriekaufmann/-frau oder GroB3- und AuBenhandelskauf- e 28 Tage Urlaub zzgl. Gleittage

mann/-frau oder vergleichbare Ausbildun
! vergiet usbriaung e Cafeteria mit Dachterrasse, bezuschusstem

* Idealerweise erste Berufserfahrung Mittagsangebot und kostenlosen Getrénken
e Verhandlungssichere Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort e Modernes und sauberes Arbeitsumfeld
und Schrift

o Offene und herzliche Unternehmenskultur
e Motivation, Lernbereitschaft und Interesse an beruflicher Weiter-

entwicklung ® Spannende Entwicklungs- und Weiter-

bildungsmaoglichkeiten

e Zuverldssige und strukturierte Arbeitsweise ) o )
¢ Gute Anbindung an die offentlichen

e Teamféhigkeit und Freude an kaufmannischen Aufgaben Verkehrsmittel

Bitte sende Deine aussagekraftige Bewerbung mit entsprechenden Tatigkeitsnachweisen,
sowie dem friihestméglichen Tatigkeitsbeginn per E-Mail an:

® bewerbung@dopa-diatools.com
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