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des Ruhrgebiets
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Direktor: Prof. Dr. rer. nat. Lothar Dunemann

Träger des Hygiene-Instituts: Verein zur Bekämpfung der Volkskrankheiten im Ruhrkohlengebiet e.V., Gelsenkirchen

Das Hygiene-Institut des Ruhrgebiets ist ein Schwerpunktzentrum der Umwelthygiene und Toxikologie, es
gehört mit 140 Mitarbeitern zu den größten und modernsten Institutionen dieser Art. Träger des Instituts ist
der gemeinnützige Verein zur Bekämpfung der Volkskrankheiten im Ruhrkohlengebiet e.V., Gelsenkirchen.

Für unsere Abteilung Trink- und Badewasserhygiene, Umweltmikrobiologie suchen wir
zum 01. Januar 2019 eine/n

Bürokauffrau/mann.
Ihre Aufgabenbereiche (schwerpunktmäßig):

· Projektabwicklung von analytischen Dienstleistungen
(Prüfberichterstellung, Fakturierung, Kostenangebote u.a.)

· Schnittstelle für internen Zusammenarbeit mit Labor und Außendienst sowie
mit anderen Sachgebieten

· Planung und Koordinierung von Terminen bei Kunden
· Erledigung von allgemeinen Organisations- und Sekretariatsaufgaben

(Archivierung, Büroorganisation, Gästebewirtung etc.), Vertretungstätigkeiten

Unsere Anforderungen:

· Sie verfügen über eine abgeschlossene Ausbildung
· Sie beherrschen den Umgang mit dem PC und

haben gute Kenntnisse in MS-Office (Word, Excel, Outlook)
· Sie verfügen über gute Englischkenntnisse
· Sie sind serviceorientiert, belastbar und flexibel einsetzbar
· Sie arbeiten selbständig und sind teamfähig

Wir bieten Ihnen eine vielseitige und interessante Vollzeit-Tätigkeit in einem modernen, aufstrebenden
Unternehmen (www.hyg.de). Die Stelle ist zunächst auf 2 Jahre befristet

Kontakt:

Ihre Bewerbung mit Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung und Ihres frühesten Eintrittstermins richten Sie bitte
bis zum 15.12.2018 per E-Mail mit max. 2 Dateianhängen im PDF-Format:

an: bewerbung@hyg.de

Hygiene-Institut des Ruhrgebiets
Personalabteilung
Rotthauser Str. 21
45879 Gelsenkirchen

Auskünfte erteilt: Frau Julia Englich, Assistentin der Geschäftsleitung
Telefon.: 0209/9242-115
info@hyg.de  oder  www.hyg.de

Ihre personenbezogenen Daten werden wir zum Zweck der Auswahl eines/r geeigneten Mitarbeiter/in speichern. Daten
von Bewerbern/innen, welche/r nicht eingestellt werden, löschen wir 6 Monate nach Abschluss des Bewerbungsverfah-
rens. Sie haben jederzeit das Recht, Auskunft über Ihre bei uns gespeicherten personenbezogenen Daten zu verlan-
gen und aus gegebenen Anlass die Änderung oder Löschung zu verlangen.


