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Wir suchen DICH!

Menschen, Management und Medizintechnik
Mit einer Ausbildung bei Teleon entscheidest du dich fir einen abwechslungsreichen und
zukunftssicheren Beruf mit vielfaltigen Entwicklungsmdglichkeiten.

STELL DICH VOR und werde Teil der Teleon Familie!

Innovationsfreude, Nahe zum Kunden und Flexibilitat stehen fiir die Teleon Surgical und
sind ein Teil unserer Unternehmenskultur. Als der bewédhrte Partner der
Augenchirurgen vertreiben wir innovative Hochtechnologieprodukte fiir die
Intraokularchirurgie.

Kaufmannische Ausbildung Buromanagement (w/m/d)

Ausbildungsstart: Sommer 2025
Standort: Berlin Tegel
Berufsschule: Friedrich-List-Schule

Die Ausbildung umfasst die ganzheitlichen Aufgaben im Biromanagement. Du wickelst
vollstandige Prozesse ab und durchlaufst dabei samtliche Abteilungen im Unternehmen (z.B.
Auftragsbearbeitung, Office-Management, Finanzbuchhaltung, Produktmanagement und
Eventorganisation)

Deine Aufgaben

= Du organisierst und koordinierst burowirtschaftliche sowie projekt- und auftragsbezogene
Ablaufe

= Du wirst in unser Tagesgeschaft eingebunden und bearbeitest Kundenauftrage sowie
Beschaffungsvorgange

= Du erstellst Dokumente, Berichte und Prasentationen

= Du unterstitzt bei der Vorbereitung und Durchflihrung von Messen und Veranstaltungen
(Location Recherche, Reisebuchungen, Teilnehmermanagement)

= Du beachtest rechtliche Vorgaben, achtest auf Datenschutz und Datensicherheit und fihrst
Qualitat sichernde MaRnahmen durch

= Du Ubst allgemeine Verwaltungstatigkeiten und Korrespondenz aus

= Du wendest Instrumente des Rechnungswesens an

www.teleon-surgical.com
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Dein Profil:

= Mittlere Reife oder Abitur

» Interesse an organisatorischen und kaufmannischen-verwaltenden Tatigkeiten

= Spal an Kommunikation und Umgang mit anderen Menschen

= Konzentrationsfahigkeit, logisches Denkvermogen, Zuverlassigkeit und Selbstorganisation
= FlieRende Deutsch- und gute Englischkenntnisse

Was wir dir bieten kénnen:

= Abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Positionen in einer innovativen Branche
= Angemessene Vergutung gestaffelt nach Ausbildungsjahren

= Familiare Arbeitsatmosphare

= 30 Tage Erholungsurlaub

= Optionale Benefits, wie z.B. Deutschlandticket oder Verpflegungszuschuss

= Mitarbeit in einem motivierten, kollegialen Team

= Flache Hierarchien und kurze Entscheidungswege

Das Unternehmen

Teleon Surgical ist ein dynamisches, innovatives Unternehmen, das sich auf modernste
Intraokularlinsen und Zubehér fir die Augenchirurgie spezialisiert hat. Wir haben ein
engagiertes Team von 180 internationalen Fachleuten, die an unseren drei Standorten in
Spankeren, Berlin und Leverkusen arbeiten. Mit mehr als 25 Jahren Erfahrung in der IOL-
Branche, einer eigenen Forschungs- und Entwicklungsabteilung und einer hochmodernen
Produktionsstatte in Spankeren sind wir fihrend in der Entwicklung bahnbrechender
technischer Lésungen fir die Augenchirurgie.

Bist Du neugierig, brauchst aber mehr Informationen?
Sende und deine Fragen oder Bewerbung per E-Mail an jobs@teleon-surgical.com.
Werde Mitglied unseres engagierten Teams.

www.teleon-surgical.com



