
BÜROKAUFMANN /-FRAU (M/W/D)

BZW. KAUFMANN /-FRAU FÜR

BÜROMANAGEMENT (M/W/D)

Referenznummer KSN-590485
Stand: 22.04.2023

Ausschreibendes Unternehmen:
APT advanced premium technologies GmbH 
advanced premium technologies 

Standort:
APT advanced premium technologies GmbH
Am Güterverkehrszentrum 10

Art der Stelle:
1 Stellenangebot  

Beschäftigungsbeginn:
ab sofort

Anstellung:
Vollzeit

Berufsfelder:
Büro / Verwaltung /
Finanzwesen
Industrie / Produktion
/ Chemie
Handel /
Dienstleistung /
Gastronomie
Assistenz / Aushilfen

Ansprechperson: 
Recruiting Team 
jobs@apt-gmbh.de
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Die APT GmbH in Göttingen hat ihre Wurzeln in der Vakuum-, Medien- und Prozesstechnik.
Seit vielen Jahren
engagiert sie sich im Projektmanagement bei namenhaften Kunden der Optik- und
Halbleiterindustrie und hat
sich durch Einhaltung hoher Standards einen Namen als Premium-Anbieter gemacht. Das
Kerngeschäft sind
Ingenieurdienstleistungen und Projektmanagement. Hier wird die gesamte Bandbreite von
der Entwicklung über
die Fertigung und Montage bis hin zur Inbetriebnahme wissenschaftlicher und industrieller
Anlagen abgedeckt.
Ihre Kompetenzen als Ingenieurdienstleister baut die APT dabei kontinuierlich weiter aus.

Ihre Aufgaben:
· Allgemeine Bürotätigkeiten und Büroorganisation
. Aufträge erfassen, abwickeln und überwachen
· Erstellung von Ausgangsrechnungen und Gutschriften inklusive Kontrolle der
Zahlungseingänge 
· Dokumentenablage / Stammdatenpflege
· Anfragen, Disposition / Einkauf von Komponenten für die Sonderprojekte und
Büromaterialien
· Koordination administrativer Abläufe
· Ansprechpartner für Mitarbeiter zu Fragen des Office-Managements

Ihr Profil:
· Kaufmännische Ausbildung oder mehrjährige Berufserfahrung in den o.g. Bereichen
· EDV-Kenntnisse in allen für das Büro relevanten Programmen wie MS Office, E-Mail
usw.
· Serviceorientiertes Denken im Umgang mit Kunden
· Kaufmännisches Denken
· Selbstständige Arbeitsweise / Organisationstalent
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· Kenntnisse des Projektmanagements von Vorteil
· gute Kommunikationsfähigkeiten im Umgang mit Kollegen und Vorgesetzten
· Gute Deutschkenntnisse samt Rechtschreibung und Grammatik
· Englischkenntnisse von Vorteil

Unser Angebot:
· Ein gut aufgestelltes Unternehmen, das durch flache Hierarchien schnelle
Entscheidungen und agiles Arbeiten ermöglicht und Freiräume für die persönliche
Weiterentwicklung der Mitarbeiter bereithält
· Eine der Verantwortung und Qualifikation entsprechende Vergütung
· Jährliche Feedbackgespräche und Leistungsbeurteilungen
· Gewinnbeteiligung/Bonus
· Arbeitgeberzuschüsse zur betrieblichen Altersvorsorge
· Betriebliches Gesundheitsmanagement
· Flexible Arbeitszeitregelung und betriebliche Brückentage
· Die lebendige Universitätsstadt Göttingen mit attraktivem Sport- und Kulturangebot

Ihre Ansprechperson:

APT advanced premium technologies GmbH
· Kennziffer: CF015-BM
· APT advanced premium technologies GmbH
· Tel.: 0551 270 091-50
· Jobs@apt-gmbh.de
· Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung unter Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung
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Dieses Angebot auf Karriere Südniedersachsen aufrufen:
https://www.karriere-suedniedersachsen.de/stellenangebot/590485
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