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Wir, die timecon GmbH Co. KG, sind eine inhabergefihrte Personalberatung mit dem Fokus auf die Vermittlung und
Uberlassung qualifizierter Fach- und Fiihrungskréfte.

Im Auftrag unseres Kunden, eines renommierten und international agierenden Produktionsunternehmens, besetzen wir
zum ndchstméglichen Zeitpunkt die Position der Assistenz (m/w/d) der Werksleitung.

Kaufmdnnische Assistenz (m/w/d)
in Voll- oder Teilzeit (ab 25 Wochenstunden)
Arbeitsort: Wildeshausen, Goldenstedt

Deine Aufgaben

+ UnterstUtzung der Werksleitung im Tagesgeschaft

+ Organisation von Terminen und Vorbereitung von Besprechungen
- Erstellung tdglicher Produktionsberichte

+ Ansprechpartner fur interne Abteilungen und externe Dienstleister
« Organisation von Arbeitskleidung und Schutzausristung

- Vertretung der Assistenz der Produktionsleitung bei Bedarf

Dein Profil

+ Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder eine vergleichbare Qualifikation

- Idealerweise Erfahrung in einer Assistenz-, Projekt- oder Front-Office-Funktion, vorzugsweise im industriellen Umfeld
+ Sicherer Umgang mit MS Office sowie ERP-Systemen wiinschenswert

- Hohe Eigeninitiative sowie eine strukturierte und zuverldssige Arbeitsweise

Wenn Du dich in diesem Profil wiederfindest, bist Du der ideale Kandidat (m/w/d) fir uns und wir wirden dich gerne ndher
kennen lernen.

Wir freuen uns auf deine aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen — idealerweise Uber das Kontaktformular auf unserer
Homepage, wo Du auch weitere interessante Stellenangebote findest.

Unsere Beraterin Frau Gert steht dir fr Vorabinformationen unter der Telefonnummer 0441.350670-14 gerne zur
Verfigung.

timecon GmbH & Co. KG

Personalberatung
Angelika Gert
Cloppenburger Strafze 9
26135 Oldenburg
angelika.gert@timecon.de
Telefon: 0441.350670-14

www.timecon.de

Hier finden Sie unsere aktuelle Datenschutzrichtlinie.

wiIr steLLen gutes an.
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