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Als Assistenz der Geschiftsfithrung m/w/d iibernehmen Sie eine vielseitige und verantwortungsvolle Aufgabe
in einem innovativen mittelsténdischen Maschinenbauunternehmen. Sie unterstiitzen die Geschaftsfilhrung im
Tagesgeschaft, koordinieren organisatorische Abldufe und sind eine wichtige Ansprechperson fiir Kunden,
Geschaftspartner und Kollegen. Die Position bietet ein abwechslungsreiches Aufgabengebiet mit vielfaltigen
Schnittstellen innerhalb des Unternehmens.

Unternehmen

Unsere Mandantin, die synchropress GmbH (www.synchropress.de), entwickelt, konstruiert und fertigt
servomotorische Spindelpressen fiir anspruchsvolle Anwendungen in der Umformtechnik. Das Unternehmen
verbindet technische Innovation mit kurzen Entscheidungswegen und einem familidren Miteinander. Freuen Sie sich
auf ein modernes, klimatisiertes Arbeitsumfeld in einem neuen Firmengebadude, ein junges motiviertes Team sowie
den direkten raumlichen Bezug zur Fertigung.

Ihre Aufgaben
Zu den wesentlichen Aufgaben der Position gehdren:

Unterstiitzung der Geschaftsfiihrung im operativen Tagesgeschaft

Erste Ansprechperson fiir Kunden, Geschéftspartner und externe Dienstleister

Koordination von Terminen, Besprechungen und Korrespondenz

Bereichsiibergreifende Unterstiitzung der kaufménnischen Abldufe, insbesondere in Einkauf und
vorbereitender Buchhaltung

Koordination interner Ablaufe sowie eigenverantwortliche Ubernahme organisatorischer Sonderaufgaben
e  Mitwirkung bei Forderprojekten sowie Erstellung von Auswertungen und Prasentationen

e Eigenstandiges Mitdenken, Organisieren und Optimieren administrativer Prozesse

Ihre Qualifikationen

Bildungsabschlisse Sie haben eine erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder eine
vergleichbare Qualifikation.

Berufserfahrung Sie verfiigen Uber erste Berufserfahrungen in einer Assistenz- oder vergleichbaren
kaufmannischen Funktion und sind im Umgang mit den gangigen MS-Office-
Anwendungen sicher. Erfahrungen mit einem ERP-System sowie sehr gute Deutsch- und
gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift erganzen Ihr fachliches Profil.

Ihre Personlichkeit

Sie arbeiten selbststéndig, strukturiert und zuverldssig. Eigeninitiative, Organisationsgeschick sowie eine
ausgepragte Hands-on-Mentalitat zeichnen Sie ebenso aus wie ein freundliches, verbindliches Auftreten. Sie denken
mit, bernehmen Verantwortung und fiihlen sich in einem familidren mittelstandischen Umfeld mit kurzen
Entscheidungswegen wohl. Technische Affinitat sowie Freude am Umgang mit Menschen zeichnen Sie aus.

Bitte richten Sie Ihre vollsténdige Bewerbung — inkl. Angaben {iber Jahreseinkommen sowie Kiindigungsfrist — unter Angabe der
Kennziffer 4053V an unsere E-Mail-Adresse. Aus Datenschutzgriinden bitten wir Sie, alle Anlagen als PDF zu versenden.
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