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Bürokraft (m/w/d) – Schwerpunkt Online-Shop & Administration 
Ab sofort | 40 pro Woche | Oppurg 

 

 

 
 
 
Über die tempLED 

Wir sind Hersteller für effiziente und langlebige LED-Leuchten, die im industriellen 
Innen- und Außenbereich zum Einsatz kommen. Wenn Sie sich für nachhaltige 
Beleuchtungslösungen interessieren und Spaß daran haben, gemeinsam im Team, 
die Industrie ein Stückchen grüner zu gestalten, dann bewerben Sie sich bei uns als 
Bürokraft mit Schwerpunkt Online-Shop & Administration. 
 
Ihr neues Aufgabengebiet: 

• Pflege und Betreuung des Online-Shops 
• Aktualisierung und Verwaltung von Stammdaten und Produktdatenblättern 
• Durchführung einfacher Beschaffungen (z. B. Anfragen einholen, Bestellungen 

vorbereiten) 
• Bearbeitung administrativer Aufgaben im Tagesgeschäft 
• Entgegennahme und Weiterleitung von Telefonaten 
• Unterstützung bei der Erstellung und Pflege von Artikeldaten und 

Produktbeschreibungen 
• Allgemeine Büroorganisation und Kommunikation mit internen und externen 

Ansprechpartnern 
 
Das bringen Sie mit: 

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation 
• Sicherer Umgang mit MS Office  
• Selbstständige, strukturierte und zuverlässige Arbeitsweise 
• Kommunikationsstärke sowie ein freundliches und professionelles Auftreten 
• Erste Erfahrungen im Umgang mit Online-Shops sind von Vorteil, aber keine 

Voraussetzung 
• Technisches Grundverständnis und Interesse an digitalen Prozessen wünschenswert 
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Ihre Benefits: 
• Ergonomische und moderne Büroausstattung 
• Flexible Arbeitszeiten  
• Regelmäßig stattfindende Teamevents 
• Kostenfreie, großzügige Auswahl an Getränken und Snacks 
• Tatsächliches Mitwirken, die Industrie in Europa ein Stückchen grüner zu gestalten 

 
 

Bitte senden Sie uns nur vollständige Bewerbungsunterlagen (Anschreiben, 
Lebenslauf, Zeugnisse) unter Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung und des 
Eintrittstermins zu. 
 
Haben Sie Fragen zu der Stelle oder dem Bewerbungsprozess? 
Unsere Personalreferentin hilft Ihnen gerne weiter oder informieren Sie sich auf 
unserer Website templed.de: 
 
Tiziana Ricco 
Human Resources 

karriere@templed.de 

Tel. +49 162 3985246 

 

 

 
 
 
 


