since 1875

Die MAMMUT-WETRO Schmelztiegelwerk GmbH ist ein fihrender globaler Hersteller von

kohlenstoffgebunden Hochleistungs-SiC-Schmelztiegeln. Am Standort in Wetro fertigen wir unsere

Produkte fiir die weltweite Belieferung von Nichteisen-GielRereien.

Unser solides mittelstandisches Unternehmen blickt auf eine liber 150-jahrige Firmengeschichte

zuruck.

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung!

Als Elternzeitvertretung suchen wir ab sofort eine

Assistenz der Geschaftsfuhrung (m/w/d)

Ihre Aufgaben:

Unterstitzung der Geschaftsflihrung im operativen Tagesgeschaft

Allgemeine Sekretariatsaufgaben (Terminplanung, Korrespondenzverwaltung, Postbearbeitung)
Organisation von Veranstaltungen, Messen und Dienstreisen

Vor- und Nachbereitung von Meetings & Betreuung von Gasten

Durchfiihrung und Uberwachung von Bestellungen

Selbststéandige Kontrolle der Buchungen von Geschaftsvorgangen

Beschaffung und Koordination von Soft- und Hardware sowie Telekommunikation

Organisation von Arbeitsbekleidung

Uberwachung des Fuhrparks

lhre Kompetenzen:

erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung
Deutsch- und vorteilhaft Englischkenntnisse in Wort und Schrift
selbststandige Arbeitsweise und Kommunikationsstarke
Menschlichkeit, soziale Kompetenzen und Teamfahigkeit
sicherer Umgang mit MS-Office

Unser Angebot:

Bezahlung nach Haustarifvertag mit zusatzlichen Benefits wie Weihnachtsgeld, Tankgutschein
und Honorierung der Betriebszugehdrigkeit

Gleitzeit

Arbeiten in einem kollegialen Team

Firmenveranstaltungen und Weihnachtsfeier

Wenn wir lhr Interesse an dieser Position geweckt haben, freuen wir uns auf lhre Bewerbung unter
Angabe lhres friihestmdglichen Eintrittstermins per E-Mail an:
personal@mammut-wetro.de oder schriftlich an untenstehende Anschrift.
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