
 
  
 
  
 

Die Byczek-Elektronik GmbH ist seit über 30 Jahren als Elektronikdienstleister in Wiehl/Bomig direkt 
an der BAB4-Abfahrt Gummersbach ansässig. Mit ca. 50 Mitarbeitenden entwickeln und bestücken 
wir elektronische Produkte nach Kundenwunsch. Wir haben uns in den letzten Jahren insbesondere 
in der LED-Lichttechnik einen Namen gemacht. 
 

Zur Unterstützung unserer Einkaufs- und der Geschäftsleitung suchen wir ab sofort einen 
 
 

Kaufmännischen Mitarbeiter (m/w/d) in Teilzeit 
 

Ihre Aufgaben: 
 

 Auftragsbestätigungen prüfen, ins ERP-System eingeben und ggf. Maßnahmen ableiten 
 Rechnungsprüfung und Buchung von Rechnungen 
 Auftragsbestätigungen nachhalten, ggf. anmahnen 
 Preise und Angebote einholen und auf Kosten, Leistungen und Liefertermine prüfen 
 Bearbeitung und Abwicklung von Reklamationen 
 Erstellen von Bestellungen für Dienstleister und deren Terminkoordination 
 Unterstützung der Geschäftsleitung  
 Gästebetreuung, Erledigung von Besorgungen 
 Weiterentwicklung des täglichen Arbeitsablaufs zur Erhöhung der Effektivität 

 
Ihr Profil: 

 
 Kaufmännische Ausbildung 
 Industrieerfahrung im Bereich Einkauf/Disposition wünschenswert 
 Bereitschaft sich technischer Themen anzunehmen  
 Kenntnisse der englischen Sprache 
 Gute Beherrschung der gängigen MS-Office Programme 
 Gute Ausdrucksweise in Wort und Schrift 
 Gewissenhaftes, organisiertes Arbeiten 
 Hands-on Mentalität 

 
Wir bieten: 
 

 Eine Teilzeitstelle in einem motivierten Team  
 Abwechslungsreiches und interessantes Aufgabengebiet 
 Abteilungsübergreifende, ausführliche Einarbeitung  
 Betriebliche Altersversorgung 
 Klimatisierte Arbeitsräume, kostenlose Kaltgetränke 
 Ausreichend Parkplätze für PKW und Fahrräder, Fahrradleasingangebot 

 
Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann richten Sie Ihre vollständige Bewerbung einschließlich 
Gehaltsvorstellung und frühestem Eintrittstermin bitte 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  
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