
Mitarbeiter Technische Verwaltung  (m/w/d) –
Bitterfeld, in Teilzeit

Sie möchten einen abwechslungsreichen
Arbeitsalltag, haben Interesse an

kaufmännischen Prozessen und Flexibilität ist
für Sie kein Fremdwort? – Dann unterstützen Sie

unser Team als Mitarbeiter Technische
Verwaltung  (m/w/d) in Teilzeit an unserem  STEP-G

Standort in Bitterfeld.
Profitieren Sie von einer  modernen

Kommunikationsumgebung, einer  ausführlichen
Einarbeitung  und einem attraktiven Entgelt gemäß dem

Tarifvertrag der Metall- und Elektroindustrie Sachsen-
Anhalt.

ST Extruded Products Group (STEP-G) ist einer der weltweit
führenden Hersteller und Anbieter von Aluminium-

Strangpressprofilen und Aluminiumlösungen. Gemeinsam mit
unseren Kunden entwickeln wir zukunftsweisende

Leichtbaulösungen, zum Beispiel für die Automobilindustrie,
Elektromobilität oder den Schienen-verkehr.

ST Extruded Products / Group

Ihre Aufgaben
Koordination von Arbeitsaufgaben des Bereiches im
Auftrag des Vorgesetzten sowie Einholung von
Zuarbeiten interner und externer Stellen, 

|

Erfassung und Verarbeitung von Informationen unter
Beachtung fachspezifischer Unterlagen (z. B. Erstellung
von Unterlagen und Grafiken für Präsentationen usw.),
Beschaffung von Informationen und Erteilung von
Auskünften,

|

selbstständige Führung von Korrespondenzen und
deren Verwaltung,

|

Terminplanung, Verwaltung des Postein- und -
ausgangs, Führung und Abrechnung der Handkasse,
Bestellung und Verwaltung von Büromaterial,

|

Übernahme der Zeitbeauftragung (u. a. Erfassung von
Urlaubs- und Krankheitszeiten,
Arbeitszeitverschiebungen, Mehrarbeit im
Zeiterfassungssystem, Berichterstellung und Erteilung
von Auskünften).

|

Das bringen Sie mit
abgeschlossene mindestens dreijährige
fachspezifische Berufsausbildung im kaufmännischen
Bereich (z. B. zum Industriekaufmann (m/w/d)),
alternativ ist ein Quereinstieg nach einer Tätigkeit in
einem vergleichbaren Berufsfeld möglich,

|

selbständige, strukturierte und zuverlässige
Arbeitsweise, 

|

Kommunikationsfähigkeit und Organisationsgeschick,|

sehr gute Deutsch- und PC-Kenntnisse (u. a. im
Umgang mit MS-Office),

|

Kenntnisse in Englisch sowie in Zeiterfassungs- und
ERP-Systemen sind wünschenswert.

|
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Das lohnt sich

Damit können Sie konkret rechnen
Bezahlung nach dem Tarifvertrag der Metall- und Elektroindustrie Sachsen-Anhalt (ERA-Eingruppierung),|

30 Urlaubstage und Urlaubsgeld, Weihnachtsgeld, tarifliche Sonderzahlungen, z. B. Leistungszulage,|

Essens-Zuschuss, Firmen-Events, Fahrradleasing,|

ausführliche Einarbeitung, Fortbildungen.|

Gehen Sie den nächsten Schritt und kommen Sie zu STEP-G!
Ihre Bewerbung schicken Sie über unser Online-Formular. Das Ausfüllen
dauert ca. 3 Minuten.
Bei Fragen rufen Sie gern Frau Reich unter der Telefonnummer 03493/
513 386 5 an.
Wir freuen uns auch über Bewerbungen von Berufs- und
Quereinsteigern (m/w/d).

Weitere Informationen finden Sie unter folgendem
Link: https://karriere.step-g.com

ST Extruded Products Germany GmbH 
Devillestr. 2 

D-06749 Bitterfeld
www.step-g.com/de

https://www.step-g.com/de/karriere
https://www.step-g.com/de
https://www.linkedin.com/company/st-extruded-products-group-step-g-?trk=top_nav_home
https://www.xing.com/companies/stextrudedproductsgroup
https://www.facebook.com/ST-Extruded-Products-Group-STEP-G-1765503236996287/
https://www.instagram.com/stextrudedproductsgroup/

