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cms electronics germany gmbh mit Sitz in D-79232 March-Neuershausen ist ein seit mehr als 35 
Jahren solide wachsendes, mittelständisches Unternehmen und auf die Produktion und Entwicklung 
von kundenspezifischen elektronischen Flachbau-gruppen und Geräten spezialisiert. Wir sind nach 
DIN EN ISO 9001 sowie DIN EN ISO 13485 zertifiziert und bedienen viele namhafte und international 
tätige Kunden aus unterschiedlichsten Geschäftsfeldern. Unser Team braucht Verstärkung und so 
sind wir auf der Suche nach einem  
 

kaufmännischen Mitarbeiter (m/w/d) 
 
Voll- oder Teilzeitbeschäftigung sind möglich. 
 
 
Ihre Aufgaben bei uns: 

 Vorbereitung der Unterlagen für Finanzbuchhaltung beim Steuerberater 

 Mitarbeit in der Personalverwaltung 
 Entgegennahme und Weiterleitung von Telefonanrufen 

 Empfang und Erstbetreuung unserer Gäste (Kunden, Lieferanten) 

 Bearbeitung der Ein- und Ausgangspost 

 Beschaffung von Büromaterial und Arbeitskleidung 
 
Unsere Wünsche an Sie: 

 Sie verfügen über eine erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder eine 
vergleichbare Qualifikation. 

 Idealerweise haben Sie bereits Berufserfahrung in den Bereichen Personalsachbearbeitung 
und/oder Finanzbuchhaltung gesammelt.  

 Sie haben gute Kenntnisse in der Nutzung von MS-Office-Produkten. 

 Sie arbeiten sorgfältig und strukturiert und sind ein verantwortungsvoller Teamplayer. 

 Sie haben Freude am Umgang mit Menschen 
 
Auf Sie warten die Vorteile eines mittelständischen Unternehmens:  

 eine flache Hierarchie mit kurzen Berichts- und Entscheidungswegen 

 flexible Arbeitszeiten  

 abwechslungsreiche Aufgaben  
 eine attraktive Vergütung.  

 
 
Haben wir Sie neugierig gemacht? Dann freuen wir uns auf Ihre vollständige Bewerbung bitte per E-
Mail an: kerstin.kaessinger@cms-electronics.com.  


