Wir sind ein solides, kerngesundes, mittelstandisches Familienunternehmen in der dritten Generation.

Als traditionsreiches wie innovatives Maschinenbauunternehmen sind wir Technologie- und Weltmarktfihrer in
unserem Segment. Hohe Qualitat, Professionalitat und intensive Kundennahe begriinden unseren wirtschaftlichen Erfolg.

Wir suchen Sie ab dem 01.07.2023 im Rahmen einer Nachfolgebesetzung als

Assistenz der Geschaftsfithrung (m/w/d)

Executive Assistent to the CEO (m/w/d)

Was wir von lhnen erwarten:
Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder
ein Studium in den Bereichen Betriebswirtschaft oder Marketing-Kommunikation
Digitale Affinitat und souverdaner Umgang mit allen Microsoft Office Programmen
Kommunikationsstarke sowohl in deutscher als auch in englischer Sprache
Uberzeugungsstérke, Verbindlichkeit und Loyalitat
Hohes Mal an Eigeninitiative, Professionalitdat und Entscheidungsfreude
Schnelle Auffassungsgabe, gutes Zeitmanagement und gewinnendes Auftreten
Flexibilitat, gute Netzwerk- und Kommunikationsfahigkeiten
Freude an der Einarbeitung in neue Themen

Was lhre Aufgaben sind:
Proaktive Unterstlitzung und Entlastung der Geschaftsfiihrung bei strategischen und
operativen Aufgaben im tédglichen Geschéaft und bei Projekten
Verantwortlich fiir das Veranstaltungs-, Event- und Reisemanagement
Erstellung von Reports und Prasentationen
Vor- und Nachbereitung von internen und externen Meetings, Tagungen und Veranstaltungen
Terminplanung und Ablaufkoordination
Digitale Dokumentenablage und -verwaltung

Optimierung von Prozessen

Was wir lhnen bieten:
verantwortungsvolle, interessante und abwechslungsreiche Aufgaben
ein angenehmes Arbeitsumfeld und gutes Betriebsklima
leistungsgerechte Vergiitung und Sozialleistungen eines tarifgebundenen Unternehmens
in der attraktiven Rhein-Main Region

Wir freuen uns auf Ihre aussagefahigen Bewerbungsunterlagen im PDF Format.

Weitere Fragen zu dieser Stelle beantwortet Ihnen gerne vorab Frau Ursula Hammack (06190/8886-272).
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