FASZINATION

Unser Unternehmen Wir suchen zum nachstmoglichen Zeitpunkt:

emkon. entwickelt und baut

hochwertige verpackungs- — Assistenz Geschaftsfiihrung (m/w)

maschinen fiir internationale . R
Kunden in den Bereichen 1] Vo"zert
Nahrungs- und Genussmittel,
Tabak, Zigarette, Kosmetik
und Pharmazie. Punktgenaue
Verpackungslosungen, ob als « Unterstiitzung und Entlastung der Geschaftsfiihrung bei strategi-
Komplettanbieter fiir Linien, schen und operativen Aufgaben im Innen- und AuBenverhiltnis

Standardmaschinen oder Mitarbeit bei der Geschaftsentwicklung, Netzwerkkoordination
Entwickler von maRgeschnei- und die Betreuung von Partnerfirmen

derten Losungen, sind unsere
Kernkompetenz.

Ihr Aufgabenbereich

« Analyse und Aufbereitung von Vertragsangelegenheiten in
Zusammenarbeit mit Fachbereichen und externen Dienstleistern

Selbstandige Betreuung allgemeiner Korrespondenz und
Ubernahme von geschiftsbereichsspezifischen Teilaufgaben

 Terminplanung, -koordination und Durchfiihrung von
Informationsrecherchen

« Organisation von Geschaftsreisen
+ Organisation, Vor- und Nachbereitung von Meetings und Sitzungen

Das ist lhr Profil

Erfolgreich abgeschlossene kaufmannische oder sprach-
bezogene Berufsausbildung mit mehrjahriger Berufserfahrung
in den Bereichen Assistenz & Sekretariat

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

Sehr gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift

Ausgepragtes, analytisch-konzeptionelles Denkvermogen
fiir die Bearbeitung komplexer Sachverhalte und fiir die
Unterstiitzung bei Losungsfindungen

Eigenorganisation, Sorgfalt, Spontanitat und ein Mal an

Kontaktdaten Hilfsbereitschaft

X Mobilitat, Flexibilitat, Kreativitat und Belastbarkeit runden
emkon. Systemtechnik, Ihr Profil ab

Projektmanagement GmbH
Frau Carmen Koopmann

BahnhofstraRRe 8a
27308 Kirchlinteln

Wir bieten Ihnen ein interessantes Aufgabenfeld, sowie Freiraume
und Entwicklungsmaglichkeiten. Wenn Sie die Herausforderung
karriere@emkon-system.de eines dynamischen Teams mogen und Verantwortung libernehmen
www.emkon-system.de wollen, freuen wir uns auf Ihre Bewerbung inklusive Gehaltswunsch!



