Assistenz der
Geschaftsfuhrung (m/w/d)

REGELUNGSTECHNIK
CONTROLS

Sich etwas Neues trauen, Uber sich hinauswachsen und dabei die Grenzen des Machbaren neu
definieren. Das ist es, was unsere Mitarbeiter taglich leben dirfen und sollen. Denn hinter
jedem erfolgreichen Unternehmen stehen eine ganze Menge beeindruckender Menschen.

Heute wagen. Morgen begeistern.
Wir suchen eine Assistenz der Geschaftsfihrung (m/w/d)

Ihre Aufgaben:

¢ Entlastung und eigenverantwortliche Unterstitzung der Geschéftsfiihrung in allen
administrativen und organisatorischen Themen

¢ Selbststandige Organisation des BackOffice sowie Uberwachung und Steuerung der
Wiedervorlagen

e Ubernahme des Reise- und Terminmanagements inkl. Vor- und Nachbereitung

¢ Organisation von Sitzungen, Veranstaltungen und Betriebsfeiern etc.

e Bearbeitung der ein- und ausgehenden Korrespondenz in deutscher und englischer Sprache
e Erstellung und Optimierung von Prasentationsunterlagen und Dokumenten

e Recherchetatigkeiten zu diversen Sachthemen und Projekten

e Ubernahme diverser Sonderthemen

Das bringen Sie mit:

o Erfolgreich abgeschlossene kaufméannische Ausbildung oder BWL-Studium
¢ Mehrjahrige Berufserfahrung in einer vergleichbaren Position

¢ FlieBende Deutsch- sowie verhandlungssichere Englischkenntnisse in Wort und Schrift,
Grundkenntnisse in Franzésisch sind von Vorteil

e Sicherer Umgang mit den gangigen MS-Office Anwendungen

e Zielorientiertes und selbststandiges Arbeiten sowie sehr gute Organisationsfahigkeit

e Hohe Eigeninitiative, Teamfahigkeit und ein freundliches und professionelles Auftreten
e Uneingeschrankte Zuverlassigkeit, ausgepragtes Verantwortungsgefiihl und Diskretion

Darauf kdnnen Sie sich freuen:

e Eigenverantwortliches Arbeiten mit abwechslungsreichen Aufgaben und Projekten
e Personlicher Entscheidungsfreiraum, Ideen einbringen

e Personliche und menschliche Atmosphére in einem wirtschaftlich gesunden
Familienunternehmen

e Internationale Kontakte im globalen Unternehmensnetzwerk

e Individuelle Fort- und Weiterbildungsmaoglichkeiten

e Starker Einstieg dank gutem Onboarding Prozess

e Flexible Arbeitszeitregelung, Work-Life-Balance, 30 Tage Urlaub
e Gute Anbindung an die 6ffentlichen Verkehrsmittel

¢ Benefits wie Jobrad, Firmenticket, kostenlose Mitarbeiterparkplatze und Essenszuschuss in
der eigenen Betriebskantine, betriebliche Altersvorsorge u.v.m.

Sie wollen einer spannenden Mission folgen und mit einem groRRartigen Team arbeiten? Dann
bewerben Sie sich direkt bei uns! Kontaktdaten: Angela Villani -HR- 0711 57547-355 /
a.villani@egelhof.com.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!



mailto:a.villani@egelhof.com

