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Assistenz der Geschaftsfiihrung (m/w/d)

Heinen Automation hat sich zu einem der grof3ten Automatisierungsunternehmen der Nordeifel entwickelt und die
Zeichen stehen weiter auf Wachstum. Die Assistenz der Geschéftsfihrung unterstitzt die Geschaftsfihrung
operativ und organisatorisch im Tagesgeschéaft. Sie fungiert als zentrale Schnittstelle zwischen Geschéftsfiuhrung,
Mitarbeitenden, Kunden sowie externen Partnern und sorgt fir einen reibungslosen Ablauf von administrativen,
kaufmannischen und teils technischen Koordinationsprozessen.

DEINE AUFGABEN

Termin- und Reiseplanung, Vor-/Nachbereitung von Meetings, Organisation von Veranstaltungen
e Rechnungserstellung, Rechnungsprifung, Erstellung von Angeboten und Bestellungen
e Anlaufstelle fir interne und externe Anfragen
e Pflege von Kunden- und Lieferantendaten im ERP-System
e Ubernahme vertraulicher Sonderaufgaben
e Unterstutzung bei der Akquise neuer Kunden
e Qualitéts- und Prozessunterstiutzung (ISO 9001, optional)
e Unterstutzung bei der Pflege der Social-Media-Kanale (optional)

DEIN PROFIL

Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung (z. B. Industriekaufmann/-frau, Burokaufmann/-frau) oder
vergleichbare Qualifikation

e Sicherer Umgang mit MS Office, ERP-Systemen und digitalen Tools

e Gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift

e Organisationstalent, strukturiertes und vorausschauendes Arbeiten

e Hohe Zuverlassigkeit und Diskretion

¢ Kommunikationsstark, freundlich und souveran

e Teamfahig und serviceorientiert

e Fahigkeit, technische Sachverhalte zu verstehen

e Eigenstandige Arbeitsweise, |6sungsorientiertes Denken

DAS BIETEN WIR DIR

Teilzeitjob mit flexibler Einteilung der Arbeitszeiten
e Flache Hierarchien und ein personliches Miteinander
e Moderne Arbeitsplatze
e 13. Monatsgehalt
e Bike Leasing
e Kaffee und Sprudel kostenfrei
e Gute Chancen fir berufliche und personliche Entwicklung

FINDEST DU DICH WIEDER?

Dann bewirb Dich und sende Deine Bewerbung an: info@heinen-automation.de oder nutze unser Online-Formular.
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