
Walz Elektronik GmbH | Stangenstraße 1, 70771 Leinfelden-Echterdingen

Neugierig? Wir freuen uns auf 
Ihre Bewerbung!

Christian Wallenwein
wallenwein@walz-el.de
Tel +49 7452 / 2020

Kontakt

Die Walz Elektronik GmbH ist ein innovatives Unternehmen im Bereich der 
Medizintechnik. Zur Unterstützung unseres Teams suchen wir zum nächstmög-
lichen Zeitpunkt eine engagierte Persönlichkeit für eine zeitlich befristete 
Teilzeitbeschäftigung im kaufmännischen Bereich.

Gemeinsam mehr erreichen
Wir suchen kaufmännische Unterstützung zur 
Verstärkung unseres Teams

Bürokaufmann / Bürokauffrau (m/w/d)
– befristete Teilzeitstelle ab September 2026

Ihre Aufgaben
•	 Auftragsbearbeitung
•	 Rechnungserstellung
•	 Allgemeiner Schriftwechsel, auch in engli-

scher Sprache
•	 Terminüberwachung und Fristenkontrolle
•	 Bearbeitung der Ein- und Ausgangspost

Das bringen Sie mit
•	 Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 

(z. B. Bürokaufmann / Bürokauffrau,  
Kaufmann / Kauffrau für Büromanagement) 
oder vergleichbare Qualifikation

•	 Strukturierte, zuverlässige und  
selbstständige Arbeitsweise

•	 Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift, 
Englischkenntnisse von Vorteil

•	 Sicherer Umgang mit gängigen Office- 
Anwendungen

•	 Freundliches und professionelles Auftreten 
am Telefon

Das bieten wir Ihnen
•	 Teilzeitanstellung, befristet auf 7  

Monate (20 h/Woche)
•	 Vielfältiges Aufgabengebiet 
•	 Freundliches, kollegiales Team und kurze 

Entscheidungswege
•	 Gründliche Einarbeitung und persönliche 

Unterstützung
•	 Leistungsgerechte Vergütung
•	 Moderne Arbeitsmittel 


