
 

 
 

 

 

 

Zur Unterstützung unserer zentralen Dienste suchen wir zum nächstmöglichen 

Termin am Standort Villingen-Schwenningen einen 

 

 

Kaufmännischen Mitarbeiter (m/w) 
in Teilzeit (50 % - 80 %) 

   
 ▪ 

Ihre Aufgabe 

Sie unterstützen uns bei administrativen Aufgaben im Bereich Versand 

und Bestellwesen und sind zuständig für die Verpackung und den Ver-

sand von Waren. Hierfür erstellen Sie die Versandpapiere und erledigen  

die Zollformalitäten in EU-Länder und die Schweiz. Ferner gehört die 

Bestellung und Logistik von Produktions- und Verbrauchsmaterialien zu 

Ihren Tätigkeiten und Sie koordinieren die Verteilung von Dokumenten, 

Waren und Produktionsmitteln zwischen unseren beiden Standorten in 

Villingen-Schwenningen. Außerdem koordinieren Sie den Warenfluss mit 

unseren Kunden und Projektpartnern. 

 

▪ Ihr Profil 

Sie verfügen über eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung,  

gute Kenntnisse in der Zollabwicklung und ein freundliches Wesen. Ei-

nen sicheren Umgang mit den gängigen MS-Office-Programmen und 

gute Deutsch- und Englischkenntnisse, sowie einen Führerschein der 

Klasse B, setzen wir voraus.  

Sie zeichnen sich durch eine zuverlässige und eigenständige Arbeits-

weise aus und verfügen über ein ausgeprägtes Qualitätsbewusstsein. 

Ein hohes Maß an Team- und Kommunikationsfähigkeit zählt zu Ihren 

Stärken und Sie arbeiten sich gerne in neue Themenfelder ein. 

 

▪ Wir bieten Ihnen 

am Standort Villingen-Schwenningen einen attraktiven Arbeitsplatz in 

einem modernen, hervorragend ausgestatteten und industrienah agie-

renden Forschungsinstitut.  

Die Stelle ist zunächst auf zwei Jahre befristet.  

 

Wenn wir Ihr Interesse geweckt haben, senden Sie bitte Ihre vollständi-

gen Bewerbungsunterlagen unter Angabe der Referenznummer 

17/11/24 und des Stellenportals, gerne auch per E-Mail, an nebenste-

hende Adresse. 

Zukunftstechnologie  

Mikrosystemtechnik 

 

Hahn-Schickard steht für industrie-

nahe, anwendungsorientierte  

Forschung, Entwicklung und Ferti-

gung in der Mikrosystemtechnik.  

Über 170 Mitarbeiter entwickeln in 

Stuttgart, Villingen-Schwenningen  

und Freiburg Lösungen in der Mikro-

systemtechnik – von der ersten Idee 

bis hin zur Produktion.  

 

Wir sind regional verwurzelt und zu-

gleich global gefragter Partner: In 

vertrauensvoller Zusammenarbeit mit 

der Industrie realisieren wir innovative 

Produkte und Technologien in den 

Bereichen: 

▪ Sensor- und Aktor-Entwicklung  

▪ Systemintegration 

▪ Cyber-physische Systeme 

▪ Lab-on-a-Chip und Analytik  

▪ Mikroelektronik  

▪ Aufbau- und Verbindungstechnik 

▪ Mikromontage  

▪ Zuverlässigkeit  
 

 

Hahn-Schickard  

Personalabteilung 

Wilhelm-Schickard-Str. 10 

78052 Villingen-Schwenningen 

Telefon: +49 7721 943-148 

Bewerbung@Hahn-Schickard.de 

 

www.Hahn-Schickard.de 

 

 


