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Die timecon GmbH & Co.KG ist eine Personalberatung in Oldenburg, die sich auf die Vermittlung und Uberlassung von
Fach- und Fuhrungskrdften fokussiert hat.

Fir unseren langjdhrigen Kunden, ein international agierendes Unternehmen aus der Energiebranche, suchen wir

Unterstltzung in der Position als

Technischer Einkdufer (m/w/d)

Vorerst bis zum 31.12.2025 befristet
Arbeitsort: Aurich

Deine Aufgaben

- Allgemeine Biiroorganisation & Verwaltung: Bearbeitung der Post, Telefonzentrale, Terminkoordination & Organisation
von Besprechungen und Veranstaltungen

+ Unterstiitzung im Bestellwesen: Erfassen und Nachverfolgen von Bestellungen, Angeboten und Rechnungen sowie
Pflege von Lieferantendaten

- Eventorganisation: Unterstitzung bei der Planung interner Veranstaltungen und Meetings

+ Kommunikation & Korrespondenz: Ansprechpartner fir externe Lieferanten sowie interne Abteilungen in

administrativen Belangen
+ Unterstiitzung im Tagesgeschdft: Assistenzaufgaben fir die Einkaufsleitung sowie allgemeine Datenpflege &
Dokumentation

Dein Profil

- Abgeschlossene technische oder kaufménnische Ausbildung, z. B. Kaufmann/-frau fur
Buromanagement, Industriekaufmann/ -frau, Technischer Kaufmann/frau oder vergleichbare Qualifikation

- Mehrjéhrige Erfahrung im Assistenz- oder Verwaltungsbereich, idealerweise mit Bezug zu Einkauf oder

Bdromanagement
+ Sicherer Umgang mit MS Office
- Organisierte & serviceorientierte Arbeitsweise mit einem Gespur fur Prioritdten
- Kommunikationsfahigkeit & Teamgeist
+ Gute Deutschkenntnisse in Wort & Schrift

Deine Benefits

+ Moglichkeit auf Homeoffice

+ Flexible Arbeitszeiten dank moderner Arbeitszeitmodelle

+ 30 Tage Urlaub pro Jahr fir eine ausgewogene Work-Life-Balance

+ Vielfdltige Weiterbildungsangebote — intern & extern

- Betriebliches Gesundheitsmanagement mit umfassender Gesundheitsférderung, inklusive Firmenfitness (Hansefit)
- JobRad-Leasing fur eine nachhaltige und gesunde Mobilitat

+ Und noch mehr!

Wenn Du dich in diesem Profil wiederfindest, bist Du der ideale Kandidat (m/w/d) fir uns und wir wiirden dich gerne ndher

kennen lernen.

Wir freuen uns auf deine aussagekrdftigen Bewerbungsunterlagen — idealerweise Uber das Kontaktformular auf unserer

wiIr steLLen gutes an.




timecon\N
Kennziffer 42320

Homepage, wo Du auch weitere interessante Stellenangebote findest.

Unser Berater Herr Artan steht dir fur Vorabinformationen unter der Telefonnummer 0441.350670-16 gerne zur

Verfigung.

timecon GmbH & Co. KG
Personalberatung

Gabriel Artan
Cloppenburger Strafze 9
26135 Oldenburg
gabriel.artan@timecon.de
Telefon: 0441.350670-16

www.timecon.de

Hier finden Sie unsere aktuelle Datenschutzrichtlinie.

wiIr steLLen gutes an.
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