
Über uns:

Wir, die Firma Schischek mit Sitz in Langenzenn bei Nürnberg, sind seit über 40 Jahren Spezialist für elektrische,

explosionsgeschützte Klappenstellantriebe, Ventilstellantriebe, Sensoren und Regelgeräte. Unsere Produkte sind

weltweit in verschiedenen Einsatzbereichen gefragt und bewährt. Seit 2013 gehören wir zu der internationalen

Rotork-Gruppe und können dadurch unsere Expertise noch besser in den Markt bringen. Weltweit beschäftigt

Rotork rund 3.600 engagierte Mitarbeiter, davon arbeiten 160 Mitarbeiter an vier Standorten in Deutschland.

Aktuell möchten wir unser Team in Langenzenn (bei Nürnberg) verstärken und suchen Sie als:

Assistenz der Geschäftsführung (m/w/d)

Diese Aufgaben erwarten Sie:

Das zeichnet Sie aus:

So stärken wir Ihnen den Rücken:

Denn eins ist klar: Unsere gut ausgebildeten, hoch motivierten Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sind die Stütze

unseres langjährigen Erfolges.

Werden Sie jetzt Teil davon

und senden Sie uns Ihre Bewerbung inklusive Gehaltsvorstellung und frühstem Eintrittstermin an

.

Sie haben Fragen vorab? Daniela Grundmann freut sich auf einen ersten Austausch per Telefon unter +49 5422

9414-31.

Schischek GmbH | Mühlsteig 45 | 90579 Langenzenn 

Daniela Grundmann | Telefon: +49 5422 9414-31 | 

 | 

Sie unterstützen die Geschäftsführung bei administrativen und organisatorischen Aufgaben

Sie sind zuständig für den Schriftverkehr und das Vertragsmanagement, kümmern sich um die

Aufbereitung und Übersetzung von betriebsrelevanten Informationen und erstellen Präsentationen

Sie steuern mit einem hohen Grad an Eigenverantwortung Sonderprojekte

Sie unterstützen bei der Aufbereitung für Ad-Hoc-Anfragen und -Auswertungen

Sie wirken bei der Vorbereitung und Begleitung von internen Audits mit

Sie organisieren Betriebsveranstaltungen und interne Meetings

Sie unterstützen das Reisemanagement

Sie verfügen über eine erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung und bringen idealerweise

einschlägige Berufserfahrung mit

Sie besitzen sichere Anwenderkenntnisse in MS Office und gute Englischkenntnisse

Sie sind ein Organisationstalent mit einer selbstständigen und strukturierten Arbeitsweise sowie

Kommunikationsstärke und Vertrauenswürdigkeit

Wir suchen einen Teamplayer mit Hands-on Mentalität

Herzlich Willkommen in einem internationalen und sicheren Konzernumfeld mit vielseitigen Aufgaben,

denen Sie sich kreativ und eigenverantwortlich widmen können – natürlich mit flexiblen Arbeitszeiten.

Mit echtem Teamgeist, Vertrauen und einer offenen Kommunikation fördern wir couragiertes Handeln

und Pioniergeist – Sie können unsere gemeinsame Zukunft aktiv mitgestalten.

Neben einer umfassenden Einarbeitung gehören dazu auch vielseitige Weiterbildungen, individuell auf

Ihre Talente und Ambitionen zugeschnitten.

Sie erwartet bei uns ein attraktives Gehalt und zusätzliche Benefits wie eine am Unternehmenserfolg

orientierte Bonuszahlung und Mitarbeiterrabatte.
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