
Du hast von der Deutschen Gesellschaft für Zerstörungsfreie Prüfung e. V. noch nie gehört?  So geht es Vielen! Aber  
dennoch sind wir auch in Deinem Umfeld verantwortlich für die Unfälle, die nicht passieren. Wusstest Du, dass jeder  
Start eines Flugzeugs, die Reise in ICE-Zügen, die sichere Fahrt in unseren Autos oder der Bau tragfähiger Brücken ohne 
den Einsatz zerstörungsfreier Prüfung undenkbar ist?

Wir sind das Netzwerk für Qualität und Sicherheit im Alltag. Dafür schulen und zertifizieren wir in unseren bundesweiten 
Ausbildungszentren Prüferinnen und Prüfer für nahezu alle Industriezweige in den Verfahren der zerstörungsfreien Prü-
fung. Wir engagieren uns national und international in Gremienarbeit, vernetzen die Fachcommunity auf Tagungen und 
Konferenzen und leisten Öffentlichkeitsarbeit.  

Was die Arbeit bei uns ausmacht: Bei uns erwartet Dich ein motiviertes Team mit kurzen Entscheidungswegen, das offen 
ist für eigene Ideen und neue Impulse. Zugleich legen wir Wert auf einen kollegialen, wertschätzenden Umgang, bei dem 
die Freude an der Arbeit nicht zu kurz kommt.  

Wir suchen Dich ab sofort für die DGZfP-Geschäftsstelle im Technologiepark Berlin-Adlershof als 

               Mitarbeiter (m/w/d) für den Empfang und das Office Management (Teilzeit)

DEINE AUFGABEN

•  Als Empfangsmitarbeiter/in bist Du das freundliche Gesicht unseres Unternehmens und übernimmst eine  
Schlüsselrolle in der Kommunikation mit Besucher*innen und Schulungsteilnehmenden.

• Du bist verantwortlich für die Einweisung und Betreuung von Schulungsteilnehmenden.
• Du übernimmst die Telefonzentrale und die telefonische Kundenbetreuung.
• Du unterstützt den Schulungsbetrieb durch die Organisation von Catering und Vorbereitung von Konferenzräumen.
•  Du verantwortest die Kommunikation mit Lieferanten und Dienstleistern und unterstützt bei allgemeinen  

administrativen Bürotätigkeiten.

DU PASST ZU UNS, WENN

•  Dich eine ausgeprägte Kontaktfreude und Freundlichkeit auszeichnen,
• Du über sehr gute Kommunikationsfähigkeiten verfügst,
• Du im Umgang mit Microsoft Office Anwendungen sicher und geübt bist,
• Du über Organisationsgeschick und Zuverlässigkeit verfügst,
• Du teamfähig bist und zugleich eine selbständige Arbeitsweise schätzt.
 

WIR MACHEN DIE WELT  

EIN STÜCK SICHERER. 

JEDEN TAG. 
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WAS WIR DIR BIETEN

• Eine Beschäftigung in Teilzeit mit einer flexiblen Arbeitszeitregelung nach Absprache,
• ein modern ausgestattetes und angenehmes Arbeitsumfeld,
• abwechslungsreiche Tätigkeiten im Bereich Empfang und Büro
• Benefits wie Gesundheitsvorsorge, Team-Events und Verpflegungsangebote, 
•  attraktive Konditionen: Vergütung in Anlehnung an den Tarifvertrag für den öffentlichen Dienst (TVöD Bund),
• 30 Tage Urlaub und eine zusätzliche betriebliche Altersvorsorge, 
• Freiraum und Angebote für die persönliche und fachliche Weiterentwicklung.

Wir schätzen Vielfalt und begrüßen daher alle Bewerbungen – unabhängig von Geschlecht, Nationalität,  
ethnischer und sozialer Herkunft, Religion und Weltanschauung, Behinderung, Alter sowie sexueller  
Orientierung und Identität. 
Bewerbungen von Menschen mit Behinderungen werden bei gleicher Eignung besonders berücksichtigt.  

Du hast noch Fragen? Dann steht Dir der Leiter Personal, Marcel Hölterhoff, unter 030 67807-110 gerne zur 
Verfügung.

Du fühlst dich angesprochen und willst Teil des Teams werden? Dann bewirb Dich und sende Deine  
vollständigen Bewerbungsunterlagen unter Angabe der Kennziffer 24G01-1 als pdf bitte an:

Marcel Hölterhoff: hf@dgzfp.de


