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Als Joint-Venture von Porsche und Schuler fertigen wir Karosserieteile effizient, innovativ und
flexibel. Wir sind spezialisiert auf die Herstellung von Aluminium-AuRenhautteilen und Platinen
und fertigen auch kleine LosgroflRe wirtschaftlich. Dabei setzen wir in zweifacher Hinsicht neue
MaRstabe — bei der Leistungsfahigkeit in der industriellen Fertigung sowie bei der digitalen
Vernetzung und Auslesbarkeit der Datenstrome im gesamten Prozess.

Wir suchen zum nachstmaoglichen Zeitpunkt eine

Assistenz (m/w/d)

Aufgaben:
e Ausfiihrung von Assistenz- und Verwaltungsaufgaben
e Erteilen von Auskiinften
¢ Erledigung von Korrespondenz
e Steuern des Postdurchlaufs
e Durchfiihrung verschiedener Beschaffungsumfange
e Planen und Uberwachen von Terminen — Empfang von Besuchern/Géasten
e Ansprechpartner fiir Fremdfirmen
¢ Organisation der Essensversorgung
e Betreuung der Arbeitskleidung
e Verwalten der Firmenfahrzeuge

Fachliche und personliche Anforderungen:

e Erfolgreich abgeschlossene kaufméannische Berufsausbildung

e Mindestens 3 Jahre Berufserfahrungen in einer vergleichbaren Position

e Sehr gute Anwenderkenntnisse MS-Office und erste Erfahrungen im Umgang mit SAP win-
schenswert

e Sehr gute Deutschkenntnisse auf Muttersprachniveau (C2) in Wort und Schrift

¢ Kommunikationsstarke und Offenheit fiir neue Aufgaben

e Selbststandige und strukturierte Arbeitsweise

e Serviceorientierung, Gewissenhaftigkeit und Vertrauenswiirdigkeit
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