
Deine Aufgaben:

• Auftragsbearbeitung (Verwaltung, 
Ergänzungen, Änderungen)

• Erstellen von Kostenvoranschlägen
• Unterstützung der Warenein- und 

Ausgangsprozesse
• Kommunikation und Zusammenarbeit mit 

unserem Head Office
• Bearbeitung Email-Anfragen
• Rechnungserstellung (Premium)
• Bestellungen und sonstige administrative 

Tätigkeiten

Einsatzort: Gießen, Hessen 

 

Dein Profil:

• Kaufmännische Ausbildung oder 
gleichwertige Berufserfahrung

• PC-Kenntnisse (insbesondere Office-Paket 
/ gerne Infor)

• Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse 
in Wort und Schrift

• zeitliche Flexibilität/hohe 
Einsatzbereitschaft (Arbeitsbeginn mit der 
Produktion)

• Selbstständige, strukturierte und 
eigenverantwortliche Arbeitsweise

• Teamfähig, belastbar, flexibel
• Sicheres und kundenorientiertes Auftreten

Sachbearbeiter 
Administration (m/w/d)

für unseren Bereich des Factory Service Centers

Job Code 2024-044

LIVING AND WORKING TOGETHER 

FOR THE COMMON GOOD.

Bei Canon bekommst Du die Unterstützung und die 

Förderung, die Dir dabei hilft, das Beste zu geben – von 

Menschen, die Deine Ambitionen teilen. Deine Arbeit 

kreist um spannende Projekte und Produkte – und 

bietet jede Menge Möglichkeiten und Heraus-

forderungen, die Dich zum Erfolg führen.

Interessiert?
Wir freuen uns auf Deine Bewerbung an

bewerbung@canon-giessen.de

oder schaue auf www.canon.giessen.de/stellenangebote 

vorbei!

 

mailto:bewerbung@canon-giessen.de


BENEFITS
- was wir bieten

LIVING AND WORKING TOGETHER 

FOR THE COMMON GOOD.

Bei Canon bekommst Du die Unterstützung und die 

Förderung, die Dir dabei hilft, das Beste zu geben – von 

Menschen, die Deine Ambitionen teilen. Deine Arbeit 

kreist um spannende Projekte und Produkte – und 

bietet jede Menge Möglichkeiten und Heraus-

forderungen, die Dich zum Erfolg führen.

• Du kannst Dich auf 30 Tage Urlaub im Jahr und weitere betriebliche 
Freistellungen, z. B. an Heiligabend freuen

• 37,5 Stunden Woche

• Betriebliche Sonderzahlungen (Urlaubs- und Weihnachtsgeld)

• Betriebliche Altersvorsorge

• Unterstützung der Karriereentwicklung mit individuellen 

Weiterbildungsmöglichkeiten 

• Wir unterstützen Ihre Gesundheit mit vielfältigen Angeboten der betrieblichen 

Gesundheitsförderung wie eine Gesundheitsapp/-tage, Firmenläufe

• Du profitierst von attraktiven Rabatten auf Canon Produkte

• Wir bieten tolle Angebote wie JobRad an

• Stärken Sie sich in unserer Betriebskantine (mit Arbeitgeberzuschuss) mit frischen 

und leckeren Speisen

• Das Bewusstsein für Nachhaltigkeit bei Canon basiert nicht nur auf der 

Unternehmensphilosophie "Kyosei - Gemeinsam leben und arbeiten für das 
Allgemeinwohl", sondern wird aktiv von Mitarbeitenden des Unternehmens gelebt

• Als internationales Unternehmen mit Kunden, Partnern und Mitarbeiter:innen mit 

unterschiedlichen kulturellen Hintergründen herrscht bei Canon eine gelebte 
Vielfalt
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