
www.ed-chemnitz.deDu bist interessiert? Wir freuen uns auf Deine Bewerbung, bevorzugt 
per E-Mail an Frau Bernadett Heinz (karriere@ed-chemnitz.de).

EDC Electronic Design Chemnitz GmbH
Technologie-Campus 4, 09126 Chemnitz, Telefon +49 371 52 45 90 

Wir sind ein mittelständisches Technologieunternehmen aus Chemnitz mit dem Fokus auf die
Entwicklung, die Fertigung und den Test von kundenspezifischen elektronischen Systemen und
integrierten Schaltkreisen. Zum weiteren Ausbau unserer Aktivitäten suchen wir ab sofort Verstärkung
für unser Team.

TEAMASSISTENZ (M/W/D)

DEINE AUFGABEN

DEIN PROFIL

DEINE PERSPEKTIVEN

In einem hoch motivierten Team unterstützt du den kaufmännischen Bereich bei unterschiedlichsten
Aufgaben. Dazu gehören:
▪ Operative Tätigkeiten im Einkaufsprozess wie die Auslösung von Bestellungen und

Rechnungsprüfungen inkl. Belegbearbeitung im ERP-System (SAGE Warenwirtschaft).
▪ Unterstützung bei Marketing-Aufgaben wie die Gestaltung und Organisation von Events, Erstellung

von Materialien und Präsentationen sowie die Erstellung der internen monatlichen Firmennews.
▪ Belegzuarbeiten für die Buchhaltung.
▪ Koordination von Versandanmeldungen bei unterschiedlichsten Versanddienstleistern.

▪ Du hast eine abgeschlossene Ausbildung zur Industriekauffrau/-mann oder befindest dich im
Studium mit wirtschaftlichem Bezug.

▪ Die Arbeit in einem vielfältigen Themenumfeld bereitet dir Freude.
▪ Gute Sprachkenntnisse in Englisch (Wort und Schrift).
▪ Sicherer Umgang mit Microsoft Word Anwendungen.
▪ Kenntnisse in der ERP-Bearbeitung sind von Vorteil.
▪ Eine gute Kommunikationsfähigkeit runden die Zusammenarbeit im Team ab.

▪ Teilzeit- oder Vollzeitbeschäftigung möglich.
▪ Vielfältige Aufgaben in einem wachsenden und innovativen Unternehmen.
▪ Förderung der fachlichen und persönlichen Qualifikation.
▪ Vereinbarkeit von Beruf und Familie durch flexible Arbeitsbedingungen.
▪ Leistungsgerechtes Gehalt, 30 Tage Urlaub
▪ Umfangreiche Sozialleistungen u.a. betriebliche Altersvorsorge, erweiterte Unfallversicherung.
▪ Kostenfreie Versorgung mit heißen und gekühlten Getränken.


