&9 LOCALITE
BUROASSISTENZ (M/W/D)

in Voll- oder Teilzeit zum baldméglichsten Zeitpunkt gesucht, die mit Elan und Flexibilitat
organisatorische und administrative Tatigkeiten Gbernimmt, sowie die Geschaftsfihrung und das
Vertriebsteam in Bonn unterstitzt und entlastet.

UBER LOCALITE

Als innovatives und forschendes Unternehmen hat Localite sich auf die Entwicklung von Navigations-
systemen fir die nicht invasive Hirnstimulation spezialisiert: Mit unseren Lésungen unterstiitzen wir
Spitzenforscher in der ganzen Welt dabei, das menschliche Gehirn zu verstehen und neue Behandlungs-
mdglichkeiten zu erforschen. Klinisch unterstiitzt unser TMS Navigator Arzte bei der gezielten
Hirnstimulation zur Behandlung psychischer Erkrankungen.

In familidrer Atmosphére arbeiten 22 Képfe engagiert daran, Innovationen zu entwickeln und zu
vermarkten. Dabei legen wir grof3en Wert auf eine flache Hierarchie und ein angenehmes Arbeitsumfeld.

DEINE AUFGABEN

Du wirst das bestehende Office-Teams verstarken, das sich die Aufgaben nach Qualifikation und
verfligbaren Ressourcen groBtenteils eigenstdndig untereinander aufteilt. Zu den Aufgaben im Team
zahlen:

e Unterstlitzung der Auftragsabwicklung (Auftragsbestatigungen, Lieferscheine, Rechnungen)
e Organisation von Dienstreisen

e Betreuung von Besuchern, Kunden und Partnern

e Empfang und Blroorganisation

e Bestellwesen

e Vorbereitende Buchhaltung (Erfassung und Zuordnung von Belegen)

DEIN PROFIL

e Zuverlassigkeit und ein hohes Maf3 an Selbstorganisation

e Kommunikationsféhigkeit, ausgepréagte Serviceorientiertheit und soziale Kompetenz
¢  Gute Kenntnisse im Umgang mit Microsoft (inbesondere Excel und Word)

e Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse

e FEine abgeschlossene Ausbildung oder Erfahrungen im Bliromanagement

e Kenntnisse in Zollangelegenheiten, Vertrieb und Buchhaltung sind von Vorteil

WIR BIETEN

e FEin attraktives Arbeitsumfeld mit einer offenen Unternehmenskultur
e Fine sorgfaltige Einarbeitung
e Die Mdglichkeit zum Homeoffice nach Absprache

Fihlst Du Dich angesprochen und mdchtest ein wachsendes Unternehmen mit auBergewdhnlichen
Produkten in einer spannenden Branche mitgestalten? Dann freuen wir uns auf Deine aussagekréftige
Bewerbung per PDF (zusammengefasst in einem Dokument) an karriere@localite.de.

Bewerbungen von Interessenten zum Wiedereinstieg in den Beruf z.B. nach Elternzeit sind erwiinscht.
Eine Teilzeittatigkeit wére fiir uns besonders attraktiv, wenn auch die zweite Tageshilfte damit abgedeckt
werden kdnnte.
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