
Die DVGW CERT GmbH (100%ige 
Tochter des DVGW e.V.) ist der 
unabhängige und neutrale  
Branchenzertifizierer des Gas- 
und Wasserfaches. Als anerkann-
te Zertifizierungsstelle mit über 
80-jähriger Erfahrung genießen 
wir gemeinsam mit unseren Prüf-
laboratorien im In- und Ausland 
hohes Ansehen. Die Anbindung an 
das DVGW-Regelwerk sorgt dabei 
für branchenorientiertes Fach-
wissen und sichert die Bedeutung 
der DVGW-Zertifikate im Fach. 
Die DVGW CERT GmbH ist für alle 
wichtigen Zertifizierungen durch die 
DAkkS (Deutsche Akkreditierungs-
stelle) akkreditiert.

Das erwartet Dich
 ∙ Neben den üblichen administrativen Aufgaben unterstützt Du das  
Kundendatenmanagement

 ∙ Du unterstützt die Kolleg:innen bei der Organisation von Dienstreisen sowie internen 
und externen Meetings

 ∙ Die Bearbeitung von Angeboten, Rechnungen und Berichten sowie deren  
Dokumentation fallen in deinen Aufgabenbereich

 ∙ Du bist gemeinsame mit Kolleg:innen Ansprechpartner:in für Anfragen von Kind:innen

Das wünschen wir uns von Dir 
 ∙ Du hast eine erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung und bringst 
erste Berufserfahrung im Back Office mit

 ∙ Du beherrschst de gängigen MS-Office (365) Anwendungen und hast eine Affinität  
für neue IT-Systeme und digitale Medien

 ∙ Deine Zuverlässigkeit sowie selbständige, strukturierte und vorausschauende 
Arbeitsweise zeichnen dich aus

 ∙ Du überzeugst durch dein gutes Zeitmanagement und deine Dienstleistungs-
orientierung

 ∙ Du bringst sehr gute Kommunikationsfähigkeiten (in deutscher und englischer Sprache) 
und hohe Sozialkompetenz im Umgang mit internen und externen Schnittstellen mit

Das bieten wir Dir 
 ∙ Flexible Arbeitszeiten und mobiles Arbeiten
 ∙ Kostenfreie Parkplätze und eBike-Ladestationen
 ∙ Moderne, klimatisierte Büros und eigene Kantine
 ∙ Vielseitiges Sportangebote und Bike-Leasing
 ∙ Faire Vergütung und Nebenleistungen
 ∙ Regelmäßige Fort- und Weiterbildung

Du bist interessiert?
Dann freuen wir uns auf Deine aussagekräftige Bewerbung unter Angabe der  
Kenn ziffer CE_SB, Deiner Gehaltsvorstellung und Deines frühestmöglichen Eintritts-
termins an den DVGW Deutschen Verein des Gas- und Wasserfaches e.V., z.Hd.  
Frau Nicola Bierer, Josef-Wirmer-Str. 1 – 3, 53123 Bonn, bewerbung@dvgw.de
 
Mehr Infos über uns findest Du unter: 
www.dvgw.de/karriere

 ∙ Für die DVGE CERT GmbH
 ∙ zum nächstmöglichen Zeitpunkt
 ∙ am Standort Bonn
 ∙ unbefristet und in Vollzeit

Gemeinsam stark

(m/w/d)
als S a c h b e a r b e i t e r  R e c h t 
interner Service

als S a c h b e a r b e i t u n g  (m/w/d) 


