
Unser Unternehmen
emkon. entwickelt und baut 
hochwertige Verpackungs-
maschinen für internationale 
Kunden in den Bereichen 
Nahrungs- und Genussmittel, 
Tabak, Zigarette, Kosmetik 
und Pharmazie. Punktgenaue 
Verpackungslösungen, ob als 
Komplettanbieter für Linien, 
Standardmaschinen oder 
Entwickler von maßgeschnei-
derten Lösungen, sind unsere  
Kernkompetenz.

Wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt:

Assistenz Geschäftsführung (m/w) 
in Vollzeit
Ihr Aufgabenbereich
•	 	Unterstützung	und	Entlastung	der	Geschäftsführung	bei	strategi-

schen und operativen Aufgaben im Innen- und Außenverhältnis
•  Mitarbeit bei der Geschäftsentwicklung, Netzwerkkoordination 

und die Betreuung von Partnerfirmen
•  Analyse und Aufbereitung von Vertragsangelegenheiten in  

Zusammenarbeit mit Fachbereichen und externen Dienstleistern
•  Selbständige Betreuung allgemeiner Korrespondenz und 

Übernahme von geschäftsbereichsspezifischen Teilaufgaben
•  Terminplanung, -koordination und Durchführung von 

Informationsrecherchen 
•	 Organisation	von	Geschäftsreisen	
•	 Organisation,	Vor-	und	Nachbereitung	von	Meetings	und	Sitzungen

Das ist Ihr Profil
•	 	Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische oder sprach- 

bezogene Berufsausbildung  mit mehrjähriger Berufserfahrung 
in den Bereichen Assistenz & Sekretariat

•	 	Sehr	gute	Kenntnisse	in	MS-Office	(Word,	Excel,	PowerPoint) 
und in Präsentationstechniken 

•	 	Sehr gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift 
•	 	Ausgeprägtes, analytisch-konzeptionelles Denkvermögen 

für die Bearbeitung komplexer Sachverhalte und für die 
Unterstützung	bei	Lösungsfindungen

•	 	Eigenorganisation, Sorgfalt, Spontanität und ein Maß an 
Hilfsbereitschaft  

•	 	Mobilität, Flexibilität, Kreativität und Belastbarkeit runden 
Ihr Profil ab

Wir bieten Ihnen ein interessantes Aufgabenfeld, sowie Freiräume 
und Entwicklungsmöglichkeiten. Wenn Sie die Herausforderung 
eines dynamischen Teams mögen und Verantwortung übernehmen 
wollen, freuen wir uns auf Ihre Bewerbung inklusive Gehaltswunsch!

Kontaktdaten 
emkon. Systemtechnik,  
Projektmanagement GmbH 
Frau Carmen Koopmann

Bahnhofstraße 8a 
27308 Kirchlinteln

karriere@emkon-system.de  
www.emkon-system.de

INTERNER KONTROLL-AUSDRUCK

FASZINATION MASCHINENBAU 
Auch ihre Berufung? 


