
 

 
NOVAPAX ist ein mittelständisches Unternehmen der Kunststoff verarbeitenden Industrie mit ca. 190 
Mitarbeitern mit Sitz in Berlin. Schwerpunkt ist die Herstellung komplexer technischer Komponenten und 
Baugruppen im Kunststoffspritzguss für Kunden aus den Branchen Automobil, Elektro/Elektronik, Bau, 
Medizin und Sanitär. Basis für die Realisierung der präzisen Komponenten ist der eigene Formenbau mit 70 
Jahren Erfahrung. Der Maschinenpark der Spritzerei umfasst über 70 Einheiten von 35 bis 400 Tonnen 
Schließkraft der Marken Arburg und Engel. Die Fertigungskonzepte werden im Team von 
Projektmanagement, Konstruktion, Formenbau, Fertigung, Betriebs- u. Verfahrenstechnik und 
Qualitätssicherung entwickelt. 
 

Werden Sie Teil des Teams NOVAPAX am Sitz des Unternehmens in Berlin als 

 

 

NOVAPAX Kunststofftechnik Steiner GmbH & Co. KG - Berlin –Tempelhof 

Kaufmännischer Mitarbeiter (m/w/d) 
mit gutem technischem Verständnis 

in Teilzeit mit 25 - 30 Wochenstunden 
 

Für unseren Bereich Oberflächentechnik suchen wir schnellstmöglich eine Verstärkung. 
 
Freuen Sie sich auf Ihre neuen Aufgaben: 

• Auftragserfassung und – Überwachung 

• Angebotserfassung 

• Versandabwicklung und Nachverfolgung inkl. der Erstellung aller relevanten 
Versandpapiere für In- und Auslandssendungen 

• der allgemeine Schriftverkehr mit unseren nationalen und internationalen Kunden 
 
Überzeugen Sie uns mit Ihrem Profil: 

• einer abgeschlossenen kaufmännischen Ausbildung oder kaufmännischer Berufserfahrung 
in vergleichbarer Tätigkeit 

• gutem Verständnis für technische Produkte 

• Kenntnissen in der Zollabwicklung 

• sicher im Umgang mit den gängigen MS-Office Programmen 

• Erfahrung mit ERP-Systemen, sowie einem Zollprogramm (z.B. ATLAS) sind von Vorteil 

• einer selbstständigen, verantwortungsbewusste Arbeitsweise 

• Teamfähigkeit, ein positives Auftreten und Kommunikationsstärke 

• guten Englischkenntnisse in Wort und Schrift 
 

Unser Angebot für Sie: 

• Ein erfolgreiches Familienunternehmen mit Wachstumspotential 

• Eine interessante Aufgabe in innovativem Umfeld 

• Ein umfassendes Einarbeitungsprogramm 

• Eine leistungsgerechte, attraktive Vergütung 

• 30 Tage Urlaub 

• Ausbildung des Nachwuchses im eigenen Haus und Qualifizierung der Mitarbeiter 

• Mobilitätsangebote: kostenfreie Mitarbeiterparkplätze, Bezuschussung des ÖPNV-
Firmenticket 

• Arbeitgeberunterstützte Altersvorsorge und vermögenswirksame Leistungen 
 

Bereit für neue Wege? 

Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung unter Angabe Ihrer Gehaltsvorstellungen 
und des frühestmöglichen Eintrittstermins über unsere Karriereseite oder per E-Mail. Diese Position 
betreut unsere Kollegin Frau Kelm. Gerne beantworten wir Ihnen Fragen vorab telefonisch  030 
/ 70 19 14 -128. 

 


