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Vallen Systeme – das ist die Faszination eines international erfolgreichen Messtechnikspezialisten, 
verbunden mit der Kultur und Tradition eines in Deutschland ansässigen Unternehmens. Als 
technologischer Schrittmacher treibt das Unternehmen seit über 40 Jahren maßgeblich die Entwicklung, 
Produktion und den Vertrieb modernster Systeme und Software für die Schallemissionsanalyse voran. 
Unser Ziel ist es, innovative Technologien zu liefern, die einen echten Beitrag zur Sicherheit von 
Menschenleben, zum Schutz der Umwelt und zum effektiven Assetmanagement liefern. 
 
 

Wir suchen zur Verstärkung unseres Teams am Standort in Wolfratshausen eine/n 
 

Kfm. Sachbearbeiter/in für die Verwaltung (m/w/d) 
in Voll- oder Teilzeit (30-40 Stunden/Woche) 

 
IHR PROFIL 

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation 

• Proaktive, kommunikative Arbeitsweise und Teamfähigkeit 

• Strukturierte, selbstständige sowie sorgfältige Arbeitsweise 

• Diskretion, Loyalität und Engagement 

• Sicherer Umgang mit allen MS-Office Produkten 

• Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift 

• Erste Erfahrung im Office-Management oder im Einkauf von Vorteil 
 

IHRE AUFGABEN 

• Unterstützung im gesamten Einkaufsprozess 

• Eigenverantwortliche Unterstützung in allen organisatorischen Aufgaben 

• Telefonzentrale und Empfang 

• Erledigung täglicher Büroaufgaben / Verwaltung 

• Datenpflege 

• Reiseplanung und –buchung 

• Terminkoordination und Vorbereitung von Meetings und Reisen 

• Organisation und Abrechnung von Geschäftsreisen  

• Allgemeine Organisations- und Verwaltungsaufgaben 
 
 
UNSER ANGEBOT 

• 30-40h/Woche optional in 4-5 Arbeitstagen 

• Flexible Arbeitszeiten und 30 Tage Urlaub bei 5-Tage-Woche 

• Unbefristete Stelle in einem unterstützenden Team 

• Abwechslungsreiche und spannende Aufgaben und Freiraum für das Einbringen neuer Ideen 
und Verbesserungen 

• Egal ob Auto, Fahrrad oder S-Bahn, wir sind gut erreichbar 

• Attraktives Vergütungspaket inkl. Urlaubs- und Weihnachtsgeld 
 
 

Das klingt spannend? Prima! Dann schicken Sie uns bitte Ihre Bewerbung an job@vallen.de unter 
Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung und Ihren frühestmöglichen Eintrittstermin. 
 
 

Wir freuen uns Sie kennenzulernen!     Ihr Vallen Systeme Team 
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