FIZ - MTS GmbH
Forschungs- und Innovationszentrum
,Mensch — Technik — Stra3enverkehr”

Die FIZ-MTS GmbH in Kremmen OT Staffelde (bei Berlin) erbringt — teilweise im Ver-bund mit
weiteren Unternehmen — wissenschaftliche Dienstleistungen im Forschungs- und Entwicklungsbereich
zu unterschiedlichen Themen (z. B. Verkehrsforschung und Verkehrssicherheitsarbeit,
Familienforschung und Familienberatung, Kindertagesbetreuung, Jugendforschung und Jugendarbeit).

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir zum nichstmoglichen Zeitpunkt eine(n):

Verwaltungsmitarbeiter/-in (m/w/d)

Wir bieten Thnen eine unbefristete Vollzeitstelle mit einem abwechslungsreichen Tétigkeitsspektrum
und leistungsgerechter Vergiitung!

Ihr Aufgabenbereich:

— Fiihren der telefonischen und schriftlichen Korrespondenz

— Termin- und Dienstreisemanagement

— Assistenz der Direktion und der Verwaltungsleitung (z. B. Présentationen, Protokolle)

— Erstellen von Angeboten im Veranstaltungsbereich, Vertragsmanagement und Kundenservice

— Organisation von Fachveranstaltungen (z. B. Fortbildungen, Workshops) in Prasenz-, Online- und
Hybridformaten im betriebseigenen Veranstaltungssaal

— Management einer Koordinierungsstelle fiir die Fahrschuliiberwachung in Berlin und
Brandenburg (z. B. Beauftragung geeigneter = Uberwacher, Vorbereitung von
Fachbeiratssitzungen)

Thr Profil:

— Sie verfiigen iiber eine kaufménnische Berufsausbildung.

— Sie verfiigen iiber sehr gute MS Office Kenntnisse und haben keine Beriihrungséingste im
EDV- und Medienbereich.

— Sie arbeiten strukturiert, problemlésungsorientiert und eigenverantwortlich.

— Sie besitzen ein ausgeprigtes Organisationstalent.

— Sie zeichnen sich durch Flexibilitit, Einsatzbereitschaft und Teamfahigkeit aus.

IThre Bewerbung:

Wenn Sie Interesse an dieser abwechslungsreichen, verantwortungsvollen Téatigkeit haben, schicken Sie
Ihre Bewerbungsunterlagen mit Anschreiben, Lebenslauf, Schulzeugnis, Ausbildungs- oder
Studienabschluss sowie einer Angabe lhres frithestmdglichen FEintrittstermins und Threr
Vergiitungserwartungen bitte bis zum 31.10.2021

per E-Mail an: patrice.gaser@fiz-mts.com

Fir Riickfragen stehen wir IThnen unter der oben angegebenen E-Mailadresse oder telefonisch unter
033055-239122 gern zur Verfiigung.



