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MAILER STAHL ist ein mittelstindisches Handelsunternehmen, das spezialisiert ist auf den Vertrieb
qualitativ hochwertiger Stahlprodukte sowie Dienstleistungen flr den Maschinen- und Sondermaschinenbau.

Wir suchen zum nachstmaoglichen Zeitpunkt einen

Assistent*in der Geschaftsfihrung (m/w/d)

lhre Aufgaben:

Proaktive und selbstandige Unterstiitzung von zwei Geschaftsflihrern
Allgemeine Verwaltungs- und Blroaufgaben

Externer und interner Ansprechpartner als Schnittstelle zur Geschéftsfihrung
Terminkoordination mit Geschéaftspartnern der Geschaftsflihrung
Reiseplanung und Abrechnung

Betreuung und Bewirtung der vor Ort befindlichen Besprechungsrdume
Mitwirkung/Koordination organisatorischer und geschéftsspezifischer Projekte
Zeitmanagement / Schichtplanung des gewerblichen Bereichs
Dienstwagenmanagement fir mehrere Mitarbeiter

lhr Profil:

abgeschlossene kaufmannische Ausbildung

Gute Anwendungskenntnisse mit MS Office

Auflerordentliche Kommunikationsfahigkeiten und Freude im Umgang mit Menschen
Eigeninitiative, Zuverlassigkeit, Flexibilitat, Belastbarkeit und Qualitdtsbewusstsein

Hohes Mal} an Verantwortungsbewusstsein und Diskretion

Charakterstarke und Durchsetzungsvermogen

Organisations- sowie Koordinationstalent und Planungsstarke

Schnelle Auffassungsgabe sowie selbstandige, systematische und gewissenhafte Arbeitsweise
Gute Englischkenntnisse setzen wir voraus

Unser Angebot:

Eine abwechslungsreiche und herausfordernde Tatigkeit in einem erfolgreichen Unternehmen der
zweiten Generation

Flache Hierarchien und offene Kommunikation

Einen sicheren Arbeitsplatz in einem leistungsorientierten Team
Ein attraktives Einkommen

Vermogenswirksame Leistungen

Betriebliche Altersversorgung

Jahrliche Sonderzahlung in Abhangigkeit lhrer Leistung méglich
30 Tage Urlaub pro Jahr

Flexible Arbeitszeiten (mobile Arbeit mittels Firmenlaptop)
Kostenlose Firmenparkplatze

Kostenlose Getranke, Obst, Snacks

Fort- und Weiterbildungen

Ergonomisch und modern ausgestattete Arbeitsplatze

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung per Email, mit Angabe lhrer Gehaltsvorstellungen und Ihrem madglichen
Eintrittstermin.

MAILER STAHL GmbH & Co. KG
Oliver Behmer

Beckerfelder Str. 77

47269 Duisburg

Tel.: 0203/710 30 19

E-Mail: behmer@mailer-stahl.de
www.mailer-stahl.de



