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Office- und Management-Assistenz
(m/w/d) in Teilzeit
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Die EVORION\\Qioteghnoldgies GmbH ist e{énnovatives und
international ta ig@iHig'_'htech—g\ter ehmen aus Munster.
Wir entwickeln hochleistungsfahige Analysesysteme im
Bereich der biomedizinischen und klinischen Forschung
und Entwicklung.

Unser interdisziplindares und hochkaratiges Team treibt

mit groBer Leidenschaft Entwicklungen voran,
die die Wissenschaft und Medizin
von morgen pragen werden.

EVORION Biotechnologies GmbH

MendelstraBe 17 - 48149 Mlnster, Germany
Phone +49 25128769339 - e-mail: info@evorion.de - www.evorion.de



EVeORION

Biotechnologies

Office- und Management-Assistenz
(m/w/d) in Teilzeit

lhre Aufgaben:

® vorbereitende Buchhaltung und Abstimmung mit dem
Steuerberatungsbiro im Rahmen von Monats-, Quartals- und
JahresabschlUssen sowie Gehaltsabrechnungen
® Terminplanung und Koordination und Vorbereitung von Meetings
® Zahlung von Eingangsrechnungen, Gehaltern sowie Steuern
® Digitalisierung und Verwaltung aller Belege
® Verfassen von Angeboten und Rechnungen
® Projektkoordination (Auftragsbestatigung, Terminkoordination, Reiseplanung etc.)
® Urlaubsplanung
® Ablage und Koordination wichtiger Vertragsdokumente

lhr Profil:

® Sehr hohe Auffassungsgabe, eigenverantwortliches und selbstandiges Arbeiten

® Gute bis sehr gute Englischkenntnisse

® Betriebswirtschaftliches Studium, kaufmannische oder vergleichbare Ausbildung

® Mindestens drei Jahre Berufserfahrung im einschlagigen Bereich

® Sorgfaltiger und zuverlassiger Arbeitsstil

® Sicherer Umgang mit MS-Office-Anwendungen, Datev online und weiteren
digitalen Tools

Wir bieten:

® Hohe Flexibilitat

® Gute Verkehrsanbindung zur Al und zum OPNV

® Kostenlose Parkmoglichkeiten direkt am Haus

® Tejlzeitstelle (ca. 20 Stunden/Woche) mit Option weiter aufzustocken
® Attraktive und vielseitige Tatigkeit mit hoher Eigenverantwortung

® Viele Gestaltungs- und Entwicklungsmaoglichkeiten

® Kollegiales Miteinander in einem jungen Team

® Spannendes und dynamisches Umfeld

® Getranke frei

Wir freuen uns auf lhre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen
inklusive Angabe der Gehaltsvorstellungen und des frihestmoglichen Eintrittstermins.
Bitte schicken Sie Ilhre Bewerbung an info@evorion.de.



