
Werden auch 
Sie eine(r) 
von uns!

Büro- / Speditionsfachkraft (m/w/d)

Vom Handwerker, Produktions- oder Facharbeiter über den Meister bis hin zum Techniker 
und Ingenieur - bei clean-tek fi nden Sie interessante Job- und Karrieremöglichkeiten. 
Sie suchen eine neue berufl iche Herausforderung? Bewerben Sie sich bei einem der welt-
weit größten Reinraumtechnik Hersteller und werden auch Sie eine(r) von uns!

Neben einer anspruchsvollen und abwechslungsreichen Aufgabe bei einem namhaften 
international ausgerichteten mittelständischem Unternehmen in Renningen erwartet Sie ein 
Arbeitsvertrag mit leistungsgerechter Vergütung, eine professionelle Einarbeitung mit berufl i-
cher Perspektive und Weiterbildungsmöglichkeiten. Ab sofort suchen wir Sie als

Als Bürofachkraft (m/w) sind Sie die Unterstützung für das Team. Der Arbeitsplatz umfasst 
eine 50%- Stelle. Zu Ihren Aufgaben gehören:

• Unterstützung des Teams bei der Zollabwicklung (Import und Export)
• Unterstützung des Teams bei der Transport abwick lung (weltweit)
• Erfassen von internen und externen Belegen als Vorbereitung für die Buchhaltung
• Zeiterfassung und Reisekostenerfassung für die Mitarbeiter als Vorbereitung für die 

Buchhaltung
• Abwicklung der internen und externen Korrespondenz in deutscher und englischer     

Sprache
• Stammdatenpfl ege und Telefonmanagement 
• Empfang, Betreuung, persönliche Ansprache von Gästen und Kunden

• Kaufmännische Ausbildung im Bereich Büro- oder Speditionswesen 
• Sehr gute mündliche und schriftliche Ausdrucksweise in deutscher Sprache sowie gute 

Englischkenntnisse
• Sicher im Umgang mit moderner Bürosoftware (Microsoft Offi  ce, Zeiterfassungssyste-

men, Netzwerkanwendungen und Archivsystemen)
• Leidenschaft für Organisation in Kombination mit einer schnellen Auff assungsgabe, Spaß 

an der Arbeit und eine positive Ausstrahlung

• Wir bieten Ihnen eine umfassende Einarbeitung
• Es erwartet Sie die Arbeit in einem freundlichen Team
• Hohe Tarifl öhne
• Aus- und Weiterbildungsmöglichkeiten
• Sie haben die Möglichkeit einer dauerhaften Beschäftigung

Reinraumtechnik

Interessiert? Dann freuen wir uns über die Zusendung Ihrer vollständigen Bewerbungs-
unterlagen unter Angabe des nächstmöglichen Eintrittstermins und Ihren Lohnvorstellungen.

Hospitaltechnik

Schleusensysteme

WandsystemeDeckensysteme

Türsysteme
Technische PlanungWiegekabinen

Ihre Aufgaben

Ihr Profi l

Ihre Perspektive
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