: lasway
Stellenanzeige: Technologies GmbH -

o

Team Assistenz/Blromanagement (m/w/d) -Vollzeit/Teilzeit

Uber uns:
Die Plasway-Technologies GmbH (https://www.plasway-technologies.com/) ist ein innovatives
Unternehmen mit Sitz in Dresden, das sich auf fortschrittliche Plasma-Prozesse spezialisiert hat.
Unser Fokus liegt insbesondere auf Atomic Layer Processing, etwa bei Plasma Enhanced Layer
Deposition und Atomic Layer Etching. Neben der technischen Beratung im Bereich Mikroelektronik
bieten wir mafRgeschneiderte Losungen - von Komponenten bis hin zu kompletten Kammern - fir
verschiedenste Anwendungen.

Ihre Aufgaben:

e Team Unterstiitzung: Organisation der Ablaufe im Biro und im Team (Urlaubs und Einsatzplanung etc).
Stundenabrechnung der Werkstudenten.

o Unterstiitzung der Assistenz der Geschéaftsfiihrung:
Nach Absprache erstellen Sie Angebote und begleiten die Umsetzung von Auftragen.

e Kundenmanagement: Sie GUbernehmen Aufgaben im Versandmanagement sowie, falls
erforderlich, im Zollmanagement.

o Aufendarstellung: Sie sind verantwortlich fur die Unternehmensprasentation in Marketingkampagnen, auf
der Homepage und in sozialen Netzwerken. lhnen obliegt ebenfalls die Planung von Messen und
Konferenzen.

Ihr Profil:
¢ Abgeschlossene Ausbildung im Bliromanagement: Ein Bachelor-Abschluss ist nicht unbedingt notwendig

Fachliche Kenntnisse:
e Nachweisliche Erfahrungen im Betriebs- und Bliromanagement
e Erste praktische Erfahrungen im Kundenmanagement
e Sicherer Umgang mit Microsoft Office (PowerPoint, Excel, Word)

Persénliche Kompetenzen:

Hervorragende Kommunikations- und zwischenmenschliche Fahigkeiten sowie Durchsetzungsvermogen
Winschenswert waren gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift

Idealerweise Kenntnisse in der LEXWARE sowie Homepage-Software

Offenheit flr kontinuierliches Lernen, idealerweise Uber die Halbleiterindustrie.

Arbeitsbedingungen:
e Beschéftigungsart: Vollzeit (40 Stunden) oder Teilzeit, nach Absprache. Flexible Arbeitszeiten
e Flache Hierarchien und kurze Kommunikations- und Entscheidungswege
e Arbeitsort: Uberwiegend vor Ort in Dresden am Firmensitz bis Mérz 2026 im Nanozentrum Dresden
Klotzsche. Ab Mérz 2026 in der Gostritzer Str. 67d im Technologiezentrum Sud Dresden
Méglichkeit zum gelegentlichen Home-Office nach Vereinbarung.
Reisebereitschaft im In- und Ausland (perspektivisch ca. 20%)
Ausstattung: Moderne Arbeitsmittel wie Laptop und Handy werden gestellt
Unterstiitzung bei Kitabetreuung, Offentl. Verkehrsmittel oder wahlweise Tankgutschein
Kostenlos: Kaffee, Tee, Wasser im Blro

Wenn Sie sich angesprochen fihlen und Teil eines zukunftsorientierten Unternehmens werden mdchten, freuen
wir uns auf lhre aussagekraftige Bewerbung. Bitte senden Sie lhre vollstandigen Unterlagen an
[info@plasway-technologies.de]. Tel. +49 1522 9266432

Wir freuen uns darauf, Sie kennenzulernen und gemeinsam die
Zukunft der Plasma-Prozesse zu gestalten!


https://www.plasway-technologies.com/

