
 
  
 
  

 
 

Die Byczek-Elektronik GmbH ist seit über 30 Jahren als Elektronikdienstleister in Wiehl 
ansässig. Mit ca. 50 Mitarbeitern entwickeln und bestücken wir elektronische Produkte 
nach Kundenwunsch und haben uns in den letzten Jahren, insbesondere in der LED-
Lichttechnik, einen Namen gemacht. 
 
Zur Unterstützung unserer Verwaltung suchen wir ab sofort in Teilzeit (15-20h) eine 

 
 

Assistenz Schwerpunkt Einkauf (m/w/d) 
 
 
Ihre Aufgaben: 
• Angebotseinholung 
• Bestellabwicklung 
• Prüfung und Buchung von Auftragsbestätigungen und Rechnungen 
• Lieferterminverfolgung 
• Reklamationsbearbeitung 
• Allgemeine abteilungsübergreifende Verwaltungsaufgaben 
 
 
Ihr Profil: 
• Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung 
• Praktische Berufserfahrung im Bereich Einkauf wünschenswert 
• Erfahrung im Umgang mit ERP-Systemen (ABAS von Vorteil) 
• Beherrschung der gängigen MS-Office Programme 
• Interesse an Elektronik/Technik 
• Gute Ausdrucksweise in Wort und Schrift 
• Kenntnisse der englischen Sprache 
• Gewissenhaftes, organisiertes Arbeiten 
• Belastbarkeit, Flexibilität und Einsatzfreude 
• Hands-on Mentalität 
 
 
Wir bieten: 
• Ein abwechslungsreiches und interessantes Aufgabengebiet 
• Eine fundierte Einarbeitung in einem motivierten Team 
• Eine hohe Wertschätzung unserer Mitarbeiter und kurze Entscheidungswege 
• Klimatisierte Arbeitsräume 
 
Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann richten Sie bitte Ihre vollständige Bewerbung 
incl. Schulabgangszeugnis, Gehaltsvorstellung und des frühesten Eintrittstermins an: 
 

BEW - Byczek-Elektronik GmbH 
Herrn Torsten Kurz 

Carl-Zeiss-Str.3, 51674 Wiehl 
Tel: 02261-911 92-131 

bewerbung@be-wiehl.de +++ www.be-wiehl.de  

mailto:bewerbung@be-wiehl.de
http://www.be-wiehl.de/

	Assistenz Schwerpunkt Einkauf (m/w/d)

