
Wir suchen eine/einen

MA Vertriebsinnendienst 
Einkauf (m/w/d)

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!

WIR BIETEN:

•	 Unbefristeter Arbeitsvertrag und sicherer Arbeitsplatz 
in einer zukunftsorientierten Branche

•	 	Attraktive Verdienstmöglichkeiten

•	 	28 Urlaubstage 

•	 	Ein kollegiales und teamorientiertes Arbeitsumfeld

•	 	Umfassende Einarbeitung und individuelle Weiterent-
wicklungsmöglichkeiten

•	 	Freundliches und sauberes Arbeitsumfeld mit moder-
nen Arbeitsplätzen

•	 	Eigene Kantine und kostenlose Getränke

•	 	Flexible Arbeitszeiten bei 38 Stunden/Woche

•	 	Gute Anbindung an ÖPNV

DEIN PROFIL:

•	 Erfolgreicher Abschluss einer kaufmännischen Ausbildung, 
bspw.  Industriekaufmann/-frau, Fachwirt/-in für Vertrieb, 
Außenhandelskaufmann/-frau, Kaufmann/-frau im Groß-
handel oder Studium mit kaufmännischem Inhalt 

•	 	Gutes Gespür für technische Produkte

•	 	Serviceorientiertes Auftreten u. gutes Organisationstalent

•	 	Teamplayer

•	 	Verhandlungssichere Deutsch- und Englischkenntnisse in 
Wort und Schrift

•	 	Sicherer Umgang mit ERP-Systemen und den üblichen  
MS-Office-Anwendungen 

•	 	Erfahrung im Vertriebsinnendienst/ Auftragsbearbeitung

DEINE AUFGABEN:

•	 Vertriebsinnendienst für technische und optische Produkte

•	 	Koordination und Bearbeitung von Kundenaufträgen 

•	 	Anfragenbearbeitung in Zusammenarbeit mit den Fachabteilungen

•	 	Angebotserstellung und Unterstützung bei der Kalkulation

•	 	Unterstützung der Arbeitsvorbereitung

•	 	Steuerung der Aufträge und Nachverfolgung der Liefertermine

•	 	Ansprechpartner für Kunden, eigenen Vertrieb und Produktion

•	 	Rechnungslegung 

•	 	Technischer Einkauf Rohmaterial und Dienstleistungen 

Bitte sende Deine aussagekräftige Bewerbung mit entsprechenden Tätigkeitsnachweisen und 
Deiner Gehaltsvorstellung, sowie dem frühestmöglichen Tätigkeitsbeginn per E-Mail an:

  bewerbung@dopa-diatools.com

Zu den Krugwiesen 1
13057 Berlin / Germany
fon +49(0) 30 58 58 428 00
fax  +49(0) 30 58 58 428 99
info@dopa-diatools.com
www.dopa-diatools.com

dopa Entwicklungsgesellschaft für  
Oberflächenbearbeitungstechnologie mbH


