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PicoQuAaNT

Teamassistenz (m/w/d)
mit Schwerpunkt Geschaftsreisen

Im Zuge einer Nachbesetzung suchen wir eine engagierte und

kommunikationsstarke  Personlichkeit als Teamassistenz  (m/w/d) mit PicoQuant ist ein inhaber-
Schwerpunkt Organisation von Geschéftsreisen (ca. 30h pro Woche). Der gefiihrtes, international
Arbeitsort ist in Berlin-Adlershof. tatiges High-Tech

Unternehmen, das sich
Ihre Aufgaben: der Entwicklung und

Herstellung von Geraten
fur elektrooptische
Messungen widmet.
Unser dynamisches Team

Eigenstandige Koordination der weltweiten Reisetatigkeit fir alle PicoQuant
Mitarbeitenden
* Terminierung von Gerate-Installationen und Kundenbesuchen zusammen

mit Endkunden, Distributoren und Partnern umfasst rund 100
¢ Eigenverantwortliche Durchfuhrung und Optimierung des kompletten Personen aus den
Dienstreise-Prozesses von der Planung und Visumbeschaffung bis zur verschiedensten Fach-,
Buchung Wissenschafts- und
¢ Unterstutzung bei der organisatorischen Abwicklung von Kundenreparaturen Ingenieursrichtungen. Als
* Reisekostenabrechnung Unternehmen bieten wir
qualitativ hochwertige
Ihre Vorteile: Produkte sowie

zukunftssichere
Arbeitsplatze an, die so
individuell wie unsere

Unbefristeter Arbeitsvertrag mit flexiblen Arbeitszeiten
Madglichkeit zum mobilen Arbeiten

» Sicherer Arbeitsplatz in einer zukunftsfahigen Branche Kunden und Mitarbeiter
» Aktives Gesundheitsmanagement mit Sport und Massagen im Haus sind.

* Sehr gute Work-Life-Balance mit Ricksicht auf private Umstande

* Individuelle Einarbeitung und Férderung beruflicher Entwicklung www.picoquant.com/
* Gute Verkehrsanbindung und Zuschuss zum Jobticket - der Umwelt zuliebe careers

Betriebliche Altersvorsorge inkl. Arbeitgeberzuschuss und vieles mehr

lhr Profil:

* Eine erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung oder eine vergleichbare
Quallifizierung, vorzugsweise im Bereich Tourismus, Business
Travelmanagement oder Event Management

* Freude an organisatorischen und administrativen Aufgaben

* Versierter Umgang mit dem gesamten Aufgabengebiet der
Geschaftsreiseorganisation

* Fahigkeit schnell, eigenstandig, strukturiert und Idsungsorientiert zu arbeiten
und den Uberblick tiber komplexe Ablaufe zu behalten

* Souveranes, freundliches Auftreten und ein hohes Mal} an
Durchsetzungsgeschick

* Deutschkenntnisse sowie Englischkenntnisse auf dem Sprachniveau C1

Haben wir lhr Interesse geweckt? Wir freuen uns auf lhre Bewerbung tber
unsere Webseite https://www.picoquant.com/careers
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