
 
 

VoTech Filter GmbH ist ein in zweiter Generation 
inhabergeführter, innovativer Hersteller von Filterpatronen 
und Abscheidesystemen für Erdgas und industrielle Gase 

Die VoTech Filter GmbH wurde im Jahr 1985 gegründet. 
Im Laufe der Zeit hat sich VoTech zum spezialisierten Hersteller entwickelt und damit 
auf dem deutschen und internationalen Erdgasmarkt einen bedeutenden Namen 
geschaffen. Die rasche Expansion des Energiemarktes und die kontinuierlich 
steigenden Anforderungen dieses Marktes stellen ständig neue Herausforderungen 
dar. 
 

Wir suchen ab sofort, in Teilzeit eine  

Bürohilfe im Betriebsbüro (m/w/d) 
IHRE NEUE STELLE: 

Hauptaufgaben: 
• Datenpflege, Dokumentenverwaltung, Lieferanten- und Produktstammdaten pflegen: 

sowohl konventionell als auch im Warenwirtschaftssystem 
• Datenaufarbeitung bzw. -Vorbereitung für Berichtswesen 
• Allgemeine administrative Bürotätigkeiten 

DAS BRINGEN SIE MIT: 
• Abgeschlossene Ausbildung z.B. Bürokaufmann/-Frau (m/w/d) oder ähnlich  
• Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift, 
• Grundkenntnisse Englisch (nicht obligatorisch) 
• Erfahrung im Umgang mit Warenwirtschaftssystemen. 
• Gute IT-Kenntnisse. (MS Word und MS Office, usw.)  

 



SO GEFALLEN SIE UNS: 
• Zuverlässigkeit und Transparenz in Kommunikation 
• Teamgeist bzw. Bereitschaft Abteilungsübergreifend mitzuwirken  
• Einen gültigen Führerschein, bevorzugt 
• Konzeptionelle und strukturierte Arbeitsweise 
• Eine ruhige oder bedachtsamen Art, wobei Kommunikative Fähigkeiten die Unruhe 

von oft wechselnden Prioritäten, ins Gewicht fallen. 
 

VOTECH HAT EINIGES ZU BIETEN: 
• Sie werden als Mitarbeiter der VoTech Filter GmbH ein Mitglied unseres 

Familienunternehmens 
• Intensive Einarbeitung und Unterstützung  
• Offenheit, Fairness und ein internationales Umfeld mit der Möglichkeit, sich weiter zu 

qualifizieren und eigene Ideen mit ein zu bringen. (Sonder-)Leistung wird wertgeschätzt 
und belohnt  

• Geregelte Arbeitszeiten von Montag bis Freitag, Büro Öffnungszeiten 8.00 Uhr – 17.00 
Uhr 

• Unbefristeten Arbeitsvertrag 
• Einen sicheren Arbeitsplatz mit Aufstiegsmöglichkeiten und beruflicher Weiterentwicklung 
• Betriebsfeiern und Geburtstagsfeiern  
• Wir bieten zusätzlich eine betriebliche private Krankenversicherung. 

VoTech Filter GmbH 
Gladbacher Str. 39 
D-52525 Heinsberg 
 

vollständige Bewerbungen bitte per E-Mail an:  

hr@votech.de 
Kennwort: Bürohilfe Betriebsbüro 
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