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Assistenz der Geschäftsleitung (m/w/d)
Beschreibung
Als einer der führenden Distributoren und Anbieter von Produktionsleistungen sind
intelligente Lösungen im Bereich Elektromechanik sowie Kabelkonfektion und
Gerätemontage unser Spezialgebiet. Im Fokus dabei: hohe Produktqualität und
persönliche Kundenberatung.

Wir suchen zum nächstmöglichen Termin eine ehrgeizige und engagierte
Assistenz der Geschäftsleitung in Teilzeit.

Zuständigkeiten / Hauptaufgaben

Organisation und Koordination von Terminen der Geschäftsleitung
Unterstützung bei der Steuerung von vertrieblichen Prozessen
Bereitstellung von vertriebsunterstützenden Unterlagen und Präsentationen
Vor- und Nachbereitung von Konferenzen, Meetings, Präsentationen und
wichtigen Telefonaten
Ablage und Digitalisierung von Dokumenten

Qualifikationen / Anforderungen

Sie verfügen über eine abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung
oder eine vergleichbare Qualifikation
Sie haben erste Erfahrungen in administrativen Tätigkeiten, im
Assistenzbereich oder  in der Büroorganisation gesammelt
eine sorgfältige und strukturierte Arbeitsweise sowie hohe Diskretion und
Zuverlässigkeit zeichnen Sie aus
Sie verfügen über sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift
Sie besitzen eine hohe digitale Affinität und gute MS Office-Kenntnisse

Leistungen der Anstellung

Viel Gestaltungsfreiraum und starke Mitbestimmung – Sie können und
sollen hier etwas bewegen!
Bezahlte Fortbildungen
Flexible Arbeitszeiten
Attraktive Vergütung und vermögenswirksame Leistungen
30 Tage Urlaub
Firmen-Fitness
Regelmäßige Feedbackgespräche
Betriebliche Krankenversicherung

Kontakte
Senden Sie uns bitte Ihre Bewerbung mit Lebenslauf, Zeugnissen und
Gehaltsvorstellung über das Formular zu oder per E-Mail
an: bewerbung@muetron.de

Arbeitgeber
MÜTRON Müller GmbH & Co. KG

Arbeitspensum
Teilzeit

Start Anstellung
ab sofort

Dauer der Anstellung
unbefristet

Arbeitsort
Theodor-Barth-Straße 30, 28832,
Achim, Deutschland

Veröffentlichungsdatum
9. März 2026
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