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GRASSE ZUR

COMPOSITE TESTING

Stellenausschreibung

20. Juni 2023

Die Grasse Zur Ingenieurgesellschaft ist auf die Priifung von faserverstarkten Kunststoffen spezialisiert,
betreibt als Dienstleister fir namhafte Unternehmen der Automobil-, Luftfahrt- und Chemieindustrie ein
nach DIN EN ISO/IEC 17025:2018 akkreditiertes Materialpruflabor und entwickelt innovative
Prifsysteme und Prifvorrichtungen flr die Materialprifung.

An unserem Standort in Berlin-Zehlendorf suchen wir ab 09/2023 ohne eine zeitliche Befristung eine/n
Teamassistent/in (20 Stunden/Woche).

Ihre Aufgaben

Email-Management

Terminvereinbarungen und Kalendermanagement
Post- und Rechnungsbearbeitung

Warenein- und -ausgang

Rechnungsstellung und Fristentiberwachung
Aufbereitung der monatlichen Steuerunterlagen
Projektmanagement

Reiseplanung

Vorbereitung von Fachseminaren und Schulungen

lhr Profil

Berufserfahrung in einer &hnlichen Position
Verantwortungsbewusstes, gewissenhaftes und sorgfaltiges Arbeiten
Hohes Mal? an Selbstédndigkeit und Eigeninitiative

Sehr gute Kenntnisse in Microsoft Office

Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift

Wir bieten

e Mitarbeit in einem jungen und dynamischen Unternehmen in einem wachstumsstarken Markt
o Flache Hierarchiestrukturen, kurze Kommunikationswege und Freiraum fir eigene Ideen
e Strategische Mitarbeit bei der Unternehmensausrichtung in einem interdisziplindren Umfeld

Fachbezogene Auskinfte konnen telefonisch bei Herrn Dr. Fabian Grasse unter +49 30 7790791-50 oder
per Email unter fabian.grasse@grassezur.de eingeholt werden.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung! Bitte senden Sie diese per Email an info@grassezur.de.
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