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Der Geschäftsbereich Forbo Movement Systems nimmt weltweit eine führende Stellung ein

als Anbieter von hochwertigen Transport- und Prozessbändern, Plastikmodulbändern,

erstklassigen Antriebsriemen sowie Zahn- und Flachriemen aus synthetischen Materialien.

Bekannt sind diese Produkte unter dem Markennamen Siegling. Sie werden für

unterschiedlichste Anwendungen in der Industrie und in Handels- und

Dienstleistungsbetrieben eingesetzt, zum Beispiel als Förder- und Prozessbänder in der

Lebensmittelindustrie, als Laufbänder in Fitnessstudios oder als Flachriemen in

Briefverteilanlagen.

Wirsucheneinen

Assistenten (gn) Geschäftsführung (Divisionsleitung)

<br/>

IhrewesentlichenAufgaben:

•Assistenztätigkeiten(Terminplanung,Korrespondenz,Berichte,Archivierung)

•Reisemanagement(Planung,Buchung,Reisekostenabrechnungen,Nachbereitung)

•SchnittstellezurKonzernleitungsowieweitereinterneundexterneKontakte

•InhaltlicheundorganisatorischeVor-undNachbereitungvonMeetingsinkl.Protokollführung

undTerminverfolgung

•SelbstständigeVorbereitungvonPräsentationenundNotizenfürdieKonzernleitung,den

VerwaltungsratunddieDivision

•VorbereitungundAuswertungvonStatistiken

ZurErfüllungdieserAufgabensinderforderlich:
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•AbgeschlossenekaufmännischeBerufsausbildung

•ZusatzqualifikationManagement-Assistenzwünschenswert

•Weiterbildungzum/zurFremdsprachenkorrespondent/invonVorteil

•MehrereJahreBerufserfahrungimBereichSekretariat/OfficeManagement/Assistenzauf

Geschäftsleitungsebene

•SehrguteKommunikationsfähigkeiten

•SpracheninWortundSchrift:EnglischalsKonzernsprache,Deutsch,zusätzlicheSprache(n)von

Vorteil

•Zuverlässigkeit,LoyalitätundVertrauenswürdigkeit

•Selbstständigkeit,zeitlicheFlexibilität,hoheBelastbarkeitundüberdurchschnittliche

Einsatzbereitschaft

•SouveränerUmgangmitdengängigenOffice-Anwendungen

Wirbieten:

•EineumfassendeundsystematischeEinarbeitung

•VerantwortungsvolleundgleichzeitigherausforderndeAufgaben

•EineleistungsgerechteBezahlung

•AttraktiveSozialleistungen

<br/>

HabenwirIhrInteressegeweckt?

BittesendenSieIhreaussagekräftigenBewerbungsunterlagenmitGehaltsvorstellungunddem

frühestmöglichenEintrittsterminanFrauSchmidt.

WirfreuenunsaufSie!




