
Die Sympatec GmbH wurde 1984 als 
Spin-off der TU Clausthal gegrün-
det und überzeugt seit 40 Jahren mit 
Hightech-Instrumenten für die Analyse 
von Partikelgröße und Partikelform als 
global agierender Pionier für  
Anwendungen in Labor und Prozess. 
 
Mit kontinuierlichen Innovationen in 
den Technologiefeldern Laserbeugung, 
Bildanalyse, Ultraschallextinktion und 
dynamischer Lichtstreuung (DLS) leis-
ten wir einen markanten  
Beitrag zur Entwicklung,  Produktion 
und  Qualitätskontrolle auch an-
spruchsvollster disperser Partikel-
systeme z.B. in Pharma, Food, Chemie, 
Bau-/Grundstoffen, Pulvermetallurgie. 
 
Sympatec ist mit rund 180 Beschäftig-
ten an 20 Standorten und mit Partnern 
in über 70 Ländern vertreten. Als Tech-
nologieführer setzen wir Akzente mit 
Innovation, Qualität und Kundendienst. 
Wir sind ein unabhängiges inhaberge-
führtes Unternehmen und nehmen un-
sere Verantwortung in der Region mit 
markanten Gemeinsinnprojekten wahr. 
 
Unser Standort „Pulverhaus“ liegt  
inmitten des Oberharzer Weltkultur- 
erbes. Die Umgebung lädt zu abwechs-
lungsreichen Outdoor-Aktivitäten wie 
Wandern, Rad fahren, Schwimmen, 
Klettern und jeglicher Art von Winter-
sport ein.
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Für unsere Firmenzentrale „Pulverhaus“ in Clausthal-Zellerfeld suchen wir zum 
nächstmöglichen Zeitpunkt eine*n

Kaufmännische*n Mitarbeiter*in für 

Exportsachbearbeitung

Als Hersteller hochwertiger Messsysteme zeichnet uns eine exzellente Produkt- 
und Lieferqualität gepaart mit kurzen Lieferzeiten und überdurchschnittlicher 
Kundenzufriedenheit aus. Einer der Schlüssel für unseren Erfolg ist hierbei  
unsere professionelle, internationale Versandabwicklung. Zur Unterstützung 
unseres Teams im Bereich Distribution suchen wir eine motivierte, engagierte und 
ambitionierte Bürokraft in Teil- oder Vollzeit.

Ihr Aufgabengebiet
Nach gründlicher Einarbeitung unterstützen Sie bei der Versand- und Zollab-
wicklungvon Aufträgen sowie der Abwicklung von Dokumentenakkreditiven. Das 
Erstellen aller für die Exportabwicklung erforderlichen Dokumente unter Berück-
sichtigung von Länder- und Kundenvorgaben gehört neben dem regelmäßigen 
Führen von außenwirtschaftlich relevanten Statistiken zu den Hauptaufgaben.

Zudem besuchen Sie die hierfür erforderlichen mindestens jährlich stafffindenden 
Fortbildungen. Sie nutzen MS-Office, MS-Dynamics NAV/Business Central und 
ATLAS für ihre Arbeit und erledigen selbständig die Korrespondenz mit unseren 
Tochterunternehmen und Agenturen im In- und Ausland.

Was wir erwarten
Sie verfügen über eine erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Berufsaus-bil-
dung. Kenntnisse im Bereich Exportabwicklung und Außenwirtschaft wären  
von Vorteil, sind aber keine Voraussetzung. Darüber hinaus sind Sie eine auf-
geschlossene und kommunikative Persönlichkeit, die sich von Herausforderungen 
anspornen lässt. Sie sind versiert im Umgang mit MS-Office-Anwendungen und 
sind vorzugsweise im Besitz eines PKW-Führerscheins. 

Unsere internationale Ausrichtung erfordert Kenntnisse der englischen Sprache in 
Wort und Schrift. Idealerweise haben Sie bereits Berufserfahrung, aber wir geben 
auch gern qualifizierten Berufseinsteigern eine Chance, die an einer langfristigen 
Karriere in unserem Hause interessiert sind.  

Was wir Ihnen bieten
Bei Sympatec finden Sie eine international geprägte Kultur mit offenen,  
engagierten und qualifizierten Mitarbeitern. Unser Anspruch, mit Innovation  
und Qualität Akzente zu setzen, sorgt für ein interessantes und ständig heraus-
forderndes Arbeitsumfeld.

Wenn Sie uns mit Ihrem Engagement verstärken möchten, erwarten wir Ihre aus-
sagekräftigen Bewerbungsunterlagen – bevorzugt per E-Mail.
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