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KAUFFRAU / KAUFMANN FUR BUROMANAGEMENT (M/W/D)

Wir suchen flr unseren Firmenstandort in Beuel-Mitte zum 1. August 2024 ein talentiertes und hoch
motiviertes neues Teammitglied, um unsere Spitzenposition weiter auszubauen.

UBER LOCALITE

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

In familidrer Atmosphare arbeiten 24 Kdpfe engagiert daran, Innovationen zu entwickeln und zu
vermarkten. Dabei legen wir groBen Wert auf eine flache Hierarchie und ein angenehmes Arbeitsumfeld.

DEINE AUFGABEN

Du wirst Teil unseres herzlichen Teams und Profi fiir kaufmannische Prozesse: Dein Aufgabenfeld bei uns
bietet Dir spannende und abwechslungsreiche Tatigkeiten und Einblicke in die verschiedenen
Fachabteilungen unseres Unternehmens:

e Kaufmannische Prozesse wie Verwaltung, Buchhaltung, Personal und Bestellwesen

e Dokumentenerstellung, Ablage und Archivierung

¢ Organisation und Koordination administrativer und auftragsbezogener Abl3ufe

e Sekretariats- und Assistenzaufgaben, Bewirtung und Empfang, Vorbereitung von Meetings
e Nationaler und internationaler Versand

¢ Planung, Buchung und Abrechnung von Geschéftsreisen

e Kooperation und Kommunikation mit Kunden und Dienstleistern, auch in englischer Sprache

DEIN PROFIL

e Zuverlassigkeit und ein hohes Maf3 an Selbstorganisation

e Kommunikationsféhigkeit, Serviceorientiertheit und soziale Kompetenz
e Gute Deutsch- und Englischkenntnisse

e Mittlere Reife oder Abitur

e Lust neue Arbeitsfelder zu erkunden, selbststéndig und im Team zu arbeiten

WIR BIETEN

e [Ein attraktives Arbeitsumfeld mit einer offenen Unternehmenskultur
e Jobticket, Getranke, Obstkorb und Teamevents
e Ubernahmeperspektive bei erfolgreich absolvierter Ausbildung

Sprechen Dich Gesundheitsthemen und Medizintechnik an? Arbeitest du gerne im Team und bist selbst
ein Teamplayer? Dann freuen wir uns auf Deine aussagekréftige Bewerbung per PDF (zusammengefasst
in einem Dokument) an karriere@localite.de.
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