
Die Edelmann Group ist einer der führenden deutschen Verpackungshersteller und Systemlieferanten mit 
Standorten in Europa, Asien und Amerika. Die Kernkompetenzen sind das Entwickeln und Fertigen von 
Verpackungslösungen für Health Care, Beauty Care und Consumer Brands. Von den Stärken, über die Edelmann 
in Sachen Druck, Veredelung, Kennzeichnung und Qualitätsmanagement verfügt, profitieren auch Kunden 
anderer ausgewählter Marktsegmente. Die Edelmann Group gestaltet mit innovativen Lösungen Prozessoptimie-
rungen, die sich über die gesamte Supply Chain erstrecken – und hebt damit gemeinsam mit Kunden wichtige 
Mehrwert-Potenziale.
    

Für unseren Standort Bitterfeld suchen wir in Vollzeit einen

Kaufmännischer Mitarbeiter (m/w) Administration

Ihre Aufgaben und Verantwortlichkeiten:
•  Datenerfassung, -pflege und -analyse 
•  Recherchetätigkeiten
•  Unterstützung des Tagesgeschäftes Vertrieb, Disposition und Logistik (Versand) bzw. Urlaubsvertretung
•  Sonstige Administration

Ihr Profil:
•  Ageschlossene kaufmännische Ausbildung
•  Idealerweise langjährige Berufserfahrung
•  Wirtschaftliche Grundkenntnisse von Vorteil
•  EDV-Kenntnisse, SAP; Microsoft Office
•  Sehr gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift
•  Zielorientierte und selbständige Arbeitsweise
•  Teamfähigkeit
•  Freundlicher und korrekter Umgang mit Mitarbeitern, Führungskräften

Spricht Sie diese abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tätigkeit in einem international 
agierenden Unternehmen an? Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung an Heiko Pils, Managing Director 
Edelmann Bitterfeld, Heiko.Pils@edelmann-group.com.

Edelmann Bitterfeld GmbH
Zörbiger Straße
06749 Bitterfeld
www.edelmann-group.com


