Uber NEC Bio Therapeutics GmbH

NEC Bio Therapeutics GmbH, mit Firmensitz in Mannheim-Lindenhof;, ist ein Biotechnologieunternehmen in der
klinischen Phase, das personalisierte Immuntherapien fir Krebspatienten entwickelt, die auf personalisierte
Neoantigene, d. h. auf mutierte Zielstrukturen, abzelen.

Das Unternehmen ist eine Tochtergesellschaft von NEC Bio B.V. und Teil der japanischen NEC
Unternehmensgruppe und wurde 2023 gegriindet.

Der Fokus von NEC Bio Therapeutics liegt auf der klinischen Entwicklung von personalisierten Krebsimpfstoffen.
Das Hauptprodukt ist NECVAX-NEO1, ein personalisierter oraler Tumorimpfstoff im klinischen Stadium.

Die Technologie ermbglicht das Targeting einer gro3en Anzahl von Neoantigenen beliebiger Gréfie und ist
sowohl auf personalisierte als auch auf gemeinsame Neoantigen-Targeting-Ansatze anwendbar.

Office-Manager (w/m/d)

(7440)

© standort: Mannheim Anstellungsart(en): Teilzeit Arbeitszeit: 20 - 25 Stunden pro Woche
Gehaltsspektrum: 30000 - 37500 Euro pro Jahr

Office-Manager (w/m/d)

Wenn Sie organisiert sind und nie den Uberblick verlieren sind Sie bei uns genau richtig.

Bei dieser Teilzeitstelle mit 20 - 25 Std./ Woche kénnen Sie Ihr Talent, lhre Fahigkeiten und Kenntnisse voll einsetzen.
Diese Stelle, mit Start im ersten Quartal 2026, wird nach der Einarbeitung mit Homeofficeméglichkeit angeboten.

Voraussetzung ist ein gepflegtes Erscheinungsbild, gute Englischkenntnisse und mehrjahrige Erfahrung als Office-
Manager (w/m/d).

Ilhre Aufgaben

Allg. Geschéaftskorrespondenz

Kontakt zu Geschaftspartnern, Dienstleistern und unserem internationalen Team

Organisation von Dienstreisen sowie deren Abrechnung

Bestellung von Bliromaterial; Erledigen von Einkdaufen

Verwaltung von Ablagen (digital + analog)

Gelegentliche Besucher- und Gastebetreuung sowie Planung von Meetings, Events und Weiterbildungen
Organisation der Arbeitsplatzausstattung

Urlaubs- und Krankheitsverwaltung tiber Timebutler

Das bringen Sie mit

Allgemeine Kenntnisse als Office-Manager (w/m/d) oder Assistenz
Gute Kenntnisse in Word/Excel/Outlook

Gute Englischkenntnisse (Business Englisch von Vorteil)

Gute Kommunikationsfahigkeit und Organisationstalent

Das bieten wir lhnen

¢ Je nach Ausbildungs-/Kenntnisstand und Arbeitszeit zwischen 30.000 € - 37.500 €/ Jahr
o Langfristige Beschaftigung


https://www.bing.com/aclk?ld=e8p6uyqMClcr2siaByeTmcOzVUCUzmXkG504cmslPYIibQdjDsURPW3udLx1LApem7mL1TA-f0LpwZBsk_HUMCpzsLTxftVLi17Uq9KQFIETeIqdpJw7GPzvpKX91soHP7ehRvqsg7WqZFDcUcN8emZNq7v113CPjVXaUgYvLGQaCHwAvtOdOwm_3ZpLmnmDWuQpePIWdamKpDqT_rwLoVbFBpOdw&u=aHR0cHMlM2ElMmYlMmZzcHJhY2hrdXJzZS5iZXJsaXR6LmRlJTJmZGUlMmZlbmdsaXNjaCUzZm1zY2xraWQlM2Q5NDAxOTUxNjJhNzMxYTgyMjNkYmZjMDNjMGExY2U5YSUyNnV0bV9zb3VyY2UlM2RiaW5nJTI2dXRtX21lZGl1bSUzZGNwYyUyNnV0bV9jYW1wYWlnbiUzZERFJTI1N0NCRyUyNTdDU04lMjU3Q0dOJTI1N0NBTCUyNTdDRjJGJTI1N0NERSUyNTdDQ09VTlRSWSUyNTdDRW5nbGlzaCUyNTdDJTI2dXRtX3Rlcm0lM2RidXNpbmVzcyUyNTIwZW5nbGlzaCUyNTIwa3VycyUyNnV0bV9jb250ZW50JTNkQnVzaW5lc3MlMjUyMEVuZ2xpc2NoJTI1N0NQSFI&rlid=940195162a731a8223dbfc03c0a1ce9a

¢ Geregelte und flexible Arbeitszeiten
e Flache Hierarchien

Kontaktdaten fur Stellenanzeige
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!

Ihre Ansprechpartnerin:

Frau Birgit Graber-Butsch

Office- & HR-Manager

Telefon: +49 (0) 621 950 499 53

E-Mail: birgit.graber@nec-bio.com

Abteilung(en): KOL
Art(en) des Personalbedarfs: Interne Besetzung

Tarifvertrag: Ohne
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