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Assistent der technischen Leitung m/w/d
Unternehmen
Wir sind ein mittelständisches Familienunternehmen, das seit 60 Jahren
hochwertige Produkte für die Bauindustrie herstellt. Wir haben uns einen
renommierten nationalen und internationalen Kundenstamm in den Bereichen
Kunststoffrohrsysteme und Sonderprodukte im Tiefbau und DIY-Bereich aufgebaut.

Zuständigkeiten / Hauptaufgaben

Sie übernehmen die Assistenz der Technikleitung und unterstützen im
Tagesgeschäft sowie bei sämtlichen organisatorischen und administrativen
Aufgaben
Sie erledigen diverse Bürotätigkeiten und unterstützen bei der Bearbeitung
und Verwaltung eingehender und ausgehender Post
Sie unterstützen bei der Beschaffung und Erstellung von Informationen
sowie bei der Erstellung von Präsentationen

Qualifikationen / Anforderungen

Sie verfügen über eine abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung
oder einem ähnlichen Ausbildungshintergrund im technischen oder
kaufmännischen Bereich
Sie verfügen über fundierte MS-Office Kenntnisse
Sie besitzen ein ausgeprägtes Kommunikationsvermögen und eine sehr
gute schriftliche Ausdrucksfähigkeit
Sie besitzen Grundkenntnisse in der englischen Sprache
Sie wollen Ihre beruflichen Erfahrungen und Kompetenzen weiter ausbauen
Sie verfügen über ein ausgeprägtes Organisationsgeschick
Sie überzeugen durch eine selbständige Arbeitsweise, Flexibilität und
Belastbarkeit
Sie besitzen ein analytisches Denkvermögen und haben ein Auge fürs
Detail

Wir bieten

Eine unbefristete Vollzeitanstellung mit angemessener Vergütung
Einen Arbeitsplatz in einem erfolgreichen Familienunternehmen mit flachen
Führungsstrukturen
Anspruchsvolle und abwechslungsreiche Aufgaben und Tätigkeiten
Moderne Arbeitsmittel und Strukturen
Perspektive zur beruflichen Weiterentwicklung
Jobrad, die Möglichkeit auf mobiles Arbeiten, flexible Arbeitszeiten

Arbeitgeber
Funke Kunststoffe GmbH

Arbeitsort
Siegenbeckstraße 15, 59071,
Hamm-Uentrop, Deutschland

Veröffentlichungsdatum
24. April 2023

Ansprechpartner
Personalabteilung | Herr Tollkötter

Telefon: 02388 3071 -432

E-Mail:
bewerbung@funkegruppe.de
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