
 

                         Stellenanzeige 

 
Mitarbeiter/ Mitarbeiterin/ All Gender im Verkaufsinnendienst, Fachbereich Versand 
 
Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir einen Sachbearbeiter für den weltweiten 
Export unserer Produkte (m/w/all Gender), in Teil-/Vollzeit. 
 

Die micro resist technology  GmbH ist ein Berliner Materialhersteller, Dienstleister und führendes 
Unternehmen in der Entwicklung, der Produktion und dem Vertrieb von innovativen Photoresisten, 
Polymeren und Photopolymeren für den Einsatz in der Mikroelektronik und der Mikro- und 
Nanotechnologie. Wir vertreiben unsere Produkte Weltweit.  
 

Ihre Aufgaben: 

Allgemeine operative Abwicklung des nationalen und internationalen Warenversandes unter 
Beachtung der nationalen Vorschriften für die Außenwirtschaft und den Bestimmungen der EU 

Hierzu zählen: 

• Vorbereitende Tätigkeiten für den Warenversand, wie Etikettierung nach GHS-/CLP-Kriterien,  
 auftragsbezogenes Verpacken der Produkte und Bereitstellen warenbegleitender Dokumente  
 (Produktinformationen, Verarbeitungshinweise, Sicherheitsdatenblätter) 
• Erstellen der Warenbegleitdokumente inkl. Ausfuhranmeldung und Buchung von Produktchargen 
 im Warenwirtschaftssystem 
• Wareneingangsprüfung, Ein- und Auslagern sowie Kommissionieren von Distributionswaren 
• Auswahl von Transportunternehmen und entsprechende Kommunikation 
• Pflege der Dokumente zum Qualitäts- und Umweltmanagement 
• Allgemeine Dokumentablage 
 

Ihr Profil: 

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, vorzugsweise Kaufmann/Kauffrau für Spedition und  
 Logistikdienstleistungen oder vergleichbares Studium 
• Erfahrungen im Umgang mit ICAO/IATA – DGR, ADR, Zoll und Exportkontrolle wünschenswert 
• Sicherer Umgang mit den gängigen MS-Office Anwendungen sowie Erfahrungen bei der Arbeit   
   mit Warenwirtschaftssystemen (im Idealfall SAGE Office Line 100) 
• Sehr gute Deutschkenntnisse und gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift 
• Hohe Kunden- u. Dienstleistungsorientierung  
• Eigenverantwortliches und zielorientiertes Arbeiten 
• Einsatzbereitschaft und Zuverlässigkeit sowie gute Kommunikations- und Teamfähigkeit 
 

Unser Angebot: 

• Teilzeitstelle 25-30 Std., auch Vollzeit (40 Std.) ist möglich 
• Familienfreundliche Arbeitszeiten 
• Attraktive Arbeitsbedingungen in einem professionellen und inspirierenden Umfeld, 
   im schönen grünen Köpenick im Süd-Osten Berlins 
• Eine strukturierte Einarbeitung und eine offene Willkommenskultur  
• Eine gezielte Mitarbeiterförderung durch fachliche Weiterbildung und Entwicklung der   
   persönlichen Fähigkeiten 
 

 
Unsere Stelle spricht Sie fachlich und persönlich an? 
Dann senden Sie bitte Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen mit Angabe Ihres 
frühestmöglichen Eintrittsdatums und Ihrer Gehaltsvorstellung per E-Mail an: 
l.strauch@microresist.de  

mailto:l.strauch@microresist.de

