Teamassistenz (m/w/d) fiir den Bereich
Produktion und Einkauf

Zur Verstarkung unserer Produktions- und Einkaufsabteilung suchen wir ab
sofort eine engagierte und aufgeschlossene Teamassistenz (m/w/d) fur ca. 30h
pro Woche. Der Arbeitsort ist in Berlin-Adlershof.

lhre Aufgaben:

« Stammdatenpflege im ERP-System wie z.B. (tagesaktuelle) Anpassungen
bei Herstellungskosten-, Lieferzeit- oder Rabattanderungen sowie bei
Anderungen von Konstruktionszeichnungen fur den Produktionsprozess
Zuarbeiten fur die langfristige Vorausplanung von Einkaufsvorgangen
Unterstutzung bei Recherchen im Zusammenhang mit Abkindigung von
Elektronikkomponenten (,end of life*)

Mitarbeit bei der Inventurvorbereitung
Unterstitzung bei der Rechnungsprufung
Urlaubsvertretung bei der Warenannahme und im Versand

lhre Vorteile:

Unbefristeter Arbeitsvertrag mit flexiblen Arbeitszeiten

Maoglichkeit zum mobilen Arbeiten

Sicherer Arbeitsplatz in einer zukunftsfahigen Branche

Aktives Gesundheitsmanagement mit Sport und Massagen im Haus

Sehr gute Work-Life-Balance mit Riicksicht auf private Umstande
Individuelle Einarbeitung und Férderung beruflicher Entwicklung

Gute Verkehrsanbindung und Zuschuss zum Jobticket - der Umwelt zuliebe
Betriebliche Altersvorsorge inkl. Arbeitgeberzuschuss und vieles mehr

lhr Profil:
eine sehr hohe Eigenverantwortung und Zuverlassigkeit sowie eine
strukturierte und sorgfaltige Arbeitsweise
sichererer Umgang mit einer Tabellenkalkulationssoftware, idealerweise
auch unter Nutzung von weiterfihrenden Funktionen und Makros
hohe Kommunikations- und Organisationsstarke, ausgepragte Teamfahigkeit
und Flexibilitat
idealerweise Erfahrungen im Konstruktions-, Produktions- oder
Logistikbereich, sowie in der Anwendung einer ERP Software
Deutschkenntnisse auf dem Sprachniveau C1 sowie Englischkenntnisse auf
dem Sprachniveau B2

Haben wir lhr Interesse geweckt? Wir freuen uns auf lhre Bewerbung tber
unsere Webseite https://lwww.picoquant.com/careers
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PicoQuAaNT

PicoQuant ist ein inhaber-
geflhrtes, international
tatiges High-Tech
Unternehmen, das sich
der Entwicklung und
Herstellung von Geraten
fur elektrooptische
Messungen widmet.
Unser dynamisches Team
umfasst rund 100
Personen aus den
verschiedensten Fach-,
Wissenschafts- und
Ingenieursrichtungen. Als
Unternehmen bieten wir
qualitativ hochwertige
Produkte sowie
zukunftssichere
Arbeitsplatze an, die so
individuell wie unsere
Kunden und Mitarbeiter
sind.

www.picoquant.com/
careers
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