
 

Wir suchen ab sofort 
 

Werkstudent (m/w/d) im Bereich 
Büromanagement - Dortmund  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
Als fest etabliertes Unternehmen in einer innovativen Wachstumsbranche bietet Bartels Mikrotechnik 
interessante Arbeitsplätze. 
 
Die Anforderungen an mikrosystemtechnische Lösungen in diversen Anwendungsfeldern erweitern sich 
ständig und halten stets neue, spannende Herausforderungen bereit. Unsere Mitarbeitenden begegnen 
ihnen mit fachlicher Kompetenz, Kreativität, Flexibilität und Lernfähigkeit. 
 
So sieht der Job aus: 

• Einblicke in administrative Abläufe und Geschäftsprozesse eines international tätigen 
Technologieunternehmens 

• Eigenverantwortliche Aufgaben mit praktischem Bezug im Bereich Organisation, Versand und 
Verwaltung 

• Flexible Arbeitszeiten im Rahmen einer Werkstudententätigkeit (15–20 Stunden/Woche) 
• Mitarbeit in einem eingespielten, motivierten Team mit kurzen Entscheidungswegen 

 
Im Bereich Büromanagement bei Bartels gehören unter anderem dazu: 

• Organisation und Abwicklung des internationalen Warenversands 
• Erstellung von Versand- und Zolldokumenten 
• Kommunikation mit Logistikdienstleistern sowie nationalen und internationalen 

Geschäftspartnern 
• Unterstützung bei der Rechnungsstellung und vorbereitenden Buchhaltung 
• Mitarbeit bei administrativen Aufgaben sowie bei der Aufbereitung von Daten und Dokumenten 

 
Das erwarten wir: 

• Laufendes Studium, vorzugsweise im Bereich Betriebswirtschaft, Wirtschaftswissenschaften oder 
vergleichbarer Studiengänge 

• Interesse an organisatorischen und kaufmännischen Abläufen 
• Gute Deutschkenntnisse sowie idealerweise Englischkenntnisse 
• Sicherer Umgang mit gängigen Office-Anwendungen 
• Kommunikationsfähigkeit, Teamfähigkeit und Lernbereitschaft 

 
 

Bei Fragen kann gerne jederzeit Kontakt aufgenommen werden. 
 
Ansonsten freuen wir uns auf Ihre Bewerbungsunterlagen (Lebenslauf 
und Zeugnisse) mit Ihrem frühestmöglichen Starttermin über unser 
Bewerbungsformular: https://www.bartels-mikrotechnik.de/karriere/  

 Ihr Kontakt 
Bartels Mikrotechnik GmbH 
Frau Monika Kremer 
Konrad-Adenauer-Allee 11 
44263 Dortmund 
 

https://www.bartels-mikrotechnik.de/karriere/

