HIWIN,

Assistenz der Geschaftsfiihrung (m/w/d)
Stellen-1D: 2510

Wir erzeugen und fiihren Bewegung mit Produkten der Antriebstechnik. Weltweit. Von der Einzelkomponente bis zum
mechatronischen System. Bewegung ist unsere Leidenschaft. Wir bewegen.

Ihre Aufgaben

- Professionelle Abwicklung des Sekretariats und
aller anfallenden administrativen Aufgaben

- Organisation von Geschaftsreisen im In- und
Ausland

- Organisation und Betreuung von Meetings und
Events

- Erstellung von Prasentationen und Entscheidungs-
vorlagen

- Selbststandige Erledigung anfallender Korres-
pondenzen in deutscher und englischer Sprache

- Vertragsprifung und Dokumentenmanagement
- Interne und externe Unternehmenskommunikation
- Fuhrparkverwaltung

Das bieten wir lhnen
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lhr Profil

- Abgeschlossene Ausbildung als Wirtschafts-
oder Fremdsprachenkorrespondent/in  oder
mehrjahrige Erfahrung im Bereich Assistenz der
Geschaftsfiihrung

- Hoher Qualitatsanspruch, analytisches Denken
und strukturierte Arbeitsweise

- Uberzeugendes Auftreten sowie ausgepragte
kommunikative Fahigkeiten

- Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in
Wort und Schrift

- Sicherer Umgang mit digitalen Tools und
modernen Kommunikationsmitteln

Altersvorsorge

(©)

Mitarbeiter-Events

HIWIN GmbH | Briicklesbiind 1 | 77654 Offenburg | hiwin.de
Ansprechpartner Personal: Nelly Lell | +49 781 93278-0 | bewerbung@hiwin.de
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https://youtu.be/PmdbGYsuPYg
http://instagram.com/hiwin_offenburg
http://linkedin.com/company/hiwin-gmbh
http://facebook.com/hiwin.de

