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EINKAUF / TEAMASSISTENZ (M/W/X) IN VOLLZEIT  
Standort: Darmstadt 
 
ÜBER UNS: 
VI-grade ist erfolgreicher Anbieter von Software- und Hardwareprodukten sowie 
Dienstleistungen für fortgeschrittene Anwendungen im Bereich des virtuellen Prototypenbaus 
und der Simulation. Zusammen mit einem Netzwerk ausgewählter Partner bieten wir 
revolutionäre und schlüsselfertige Lösungen für die statische und dynamische Fahrsimulation 
an. Seit 2005 gehören Lösungen zur Vereinfachung des Entwicklungsprozesses primär für 
den Automobilbereich aber auch für Luftfahrt, Motorrad, Motorsport und Eisenbahn zum 
Produktportfolio. Mit weltweiten Bürostandorten und einem Vertriebsnetz von mehr als 20 
vertrauenswürdigen Partnern ist VI-grade ein innovatives und schnell wachsendes 
Unternehmen mit einem hochqualifizierten technischen Team. Mehr hierzu findest du auf 
unserer Website: www.vi-grade.com 

DEINE AUFGABEN 

• Abwicklung aller Beschaffungsvorgänge inkl. Angebotsvergleiche, Terminverfolgung, 
Rechnungsprüfung und Kontierung für die buchhalterische Abwicklung 

• Pflege und Weiterentwicklung der Prozesse und Systeme im Bereich 

Materialwirtschaft 

• Erledigung von allgemeinen Assistenz- und Verwaltungsaufgaben  

DEIN PROFIL 

• Lernbereitschaft in neuen Systemen (insb. ERP) 

• Genaue, selbstständige und zuverlässige Arbeitsweise 

• Gute Kommunikations- und Teamfähigkeiten  

• Sicherer Umgang mit den gängigen MS-Office-Programmen  

• Sehr gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift  

• Abgeschlossene Ausbildung zum/zur Bürokaufmann/-kauffrau oder entsprechend von 

Vorteil  

UNSER ANGEBOT 

• Anspruchsvolle und abwechslungsreiche Aufgaben im internationalen Umfeld  
• Umfangreiche Themen des Bürowesens und Lizenzmanagements einer wachsenden 

Firma 
• Motiviertes, engagiertes und erfolgreiches Team, das Dich herzlich aufnimmt und 

gründlich in alle Themen einarbeitet 
• Unternehmenskultur, die ihresgleichen sucht: Flache Hierarchien, kurze 

Entscheidungswege, Offenheit, Fairness und Teamgeist 
• Wettbewerbsfähiges Gehalt  

Das alles und mehr ist VI-grade. Bist Du das? Dann freuen wir uns auf Deine Bewerbung mit 
Gehaltsvorstellung unter careers@vi-grade.com.  
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