NERGIZE
JR CAREER

WIR BRINGEN STROM ZU DEN

MENSCHEN UND ENERGIE
~IN IHR BERUFSLEBEN.

B

-

KNILL GRUPPE

Die Mosdorfer GmbH ist auf Armaturen und Dampfungssysteme fiir Freileitungen spezialisiert. Wir entwickeln und
produzieren Gesamtsysteme sowie kundenspezifische Einzelkomponenten fiir Energieversorgungsunternehmen.
Mit mehr als 70 Jahren Erfahrung und tiber 1.000 Projekten in 70 Landern sind wir ein globaler Partner der
internationalen Energiewirtschaft.

ASSISTENZ DER
GESCHAFTSLEITUNG

(m/w/d) ab sofort, Vollzeit

lhre Aufgaben

- Unterstlitzung der Geschiftsleitung sowie des Management Teams im operativen
und administrativen Tagesgeschaft

- Terminkoordination, Korrespondenz und Organisation von Besprechungen und Kundenbesuchen
(intern/extern) sowie Organisation von Firmenveranstaltungen

- Dokumentenmanagement, Verwaltung und Bestellung der allgemeinen Bedarfsutensilien

- Abwicklung des Reisemanagements (Flug, Hotel, Visum etc.)

- Erstellung von Dokumenten, Reports und Prasentationen

- Rechnungspriifung, Handkasse, Monatsabrechnung und diverse administrative Tatigkeiten

lhr Profil

- Abgeschlossene kaufméannische Ausbildung oder addquate Ausbildungen

- Mehrjahrige Berufserfahrung im Baroumfeld von Vorteil

- Fundierte Kenntnisse im MS-Office (Microsoft 365)

- Sehr gute Deutschkenntnisse sowie gute Englischkenntisse in Wort und Schrift

- Selbststandige und strukturierte Arbeitsweise, Loyalitdt und Diskretion

- Hohe Qualitéts- und Kundenorientierung, Verantwortungsbewusstsein und Durchsetzungsstarke

Unser Angebot
- Entsprechende Einschulungsphase, gute 6ffentliche Verkehrsanbindung, Parkmdglichkeit
- Angenehmes Betriebsklima, Mitarbeiter-Events (Betriebsausfliige, Weihnachtsfeier etc.)

Die Entlohnung entspricht der jeweiligen Einstufung laut Kollektivvertrag der Metalltechnischen Industrie.
Das tatsachliche Monatsgehalt richtet sich nach Ihrer Qualifikation und Berufserfahrung. M

-
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Werden Sie Teil von uns und bewerben Sie sich jetzt unter: MOSDORFER
jobs@mosdorfer.com, www.mosdorfer.com




