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Kaufmännische Assistenz /
Teamassistenz (m/w/d)

Die Jobst Technologies GmbH hat eine weltweit anerkannte technologische
Führungsrolle in der Biosensorik. Diese Technologie kommt in der Intensivmedizin und
Biotechnologie zum Einsatz. Als Unternehmen der Innovative Sensor Technology IST
AG mit Sitz in der Schweiz sind wir das Kompetenzzentrum für die Forschung,
Entwicklung und Produktion von biologischen Sensoren. Die Innovative Sensor
Technology ist ihrerseits ein Teil der international tätigen Endress+Hauser Gruppe.

Für unseren Standort Freiburg im Breisgau (Deutschland) sind wir auf der Suche
nach einer kaufmännischen Assistenz / Teamassistenz (m/w/d).

Zu Ihren Aufgaben gehören:

 

Vorbereitung der extern durchgeführten Buchhaltung (Ein- und
Ausgangsrechnungen, Zahlungsvorgänge, etc.), Unterstützung bei Quartals- und
Jahresabschlüssen
Organisation und Abrechnung von Dienstreisen
Allgemeine Sekretariatsaufgaben
Unterstützung des Teams und des Geschäftsführers bei operativen und
administrativen Aufgabenstellungen
Auftragsbearbeitung Vertrieb (Angebotserstellung in Absprache bis
Rechnungsstellung, Versand inkl. Zollabwicklung)
Ansprechpartner vor Ort für Personal (-> Zusammenarbeit mit der HR-Abteilung
von E+H)

Sie bringen folgende Qualifikationen mit:

 



Berufsausbildung im kaufmännischen Bereich
Strukturierte und organisierte Arbeitsweise
Berufserfahrung in der Assistenz und Sachbearbeitung oder dem
Rechnungswesen
Versierter Umgang mit MS-Office Anwendungen (Word, Excel, Outlook, Teams,
PowerPoint)
Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift
Positive Ausstrahlung sowie hervorragende Kommunikationsfähigkeiten

Wir bieten:

 

Eine Arbeitsstelle (20 h/Woche) in einem renommierten und international tätigen
Unternehmen
Attraktive Vergütung und Zeitkonto für mehr Flexibilität
Abwechslungsreiche Tätigkeiten in einem multidisziplinaren Team

Falls wir Ihr Interesse geweckt haben, schicken Sie Ihre Bewerbung per E-Mail an Frau
Vanessa Garcia 
bewerbung@ist-ag.com. Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!

 

Innovative Sensor Technology IST AG
Frau Vanessa Garcia
Stegrütistrasse 14
9642 Ebnat-Kappel
bewerbung@ist-ag.com
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