MNOLIL

BATTERIEN

Assistenz der Geschiftsfiihrung mit technischem Hintergrund (m/w/d)

lhre Aufgaben:

e Prifung und Sortierung der Eingangspost

e Unterstlitzung bei der Korrespondenz mit Geschaftspartnern

e Erstellung von Auswertungen nach Vorgaben der Geschaftsfliihrung

e Kommunikative Schnittstelle zu den zugeordneten Bereichen des COO (Betriebstechnik, Produktion,
Entwicklung, Qualitatssicherung)

e Erstellung von Jubildaumsschreiben und Gliickwunschkarten

e Fihren der Terminiberwachung fiir Marken- und Patentangelegenheiten

e Fuhren des Rechtskatasters

e Reiseplanung

e Veranstaltungsorganisation

e Terminkoordination

e Kommunikation der Geschéftsfiihrung zu Mitarbeitern mittels Aushange, etc.

e Unterstiitzung bei der Koordination von Mitarbeiter-Benefits

Unsere Anforderungen:

e Ausbildung zur Birokauffrau oder vergleichbar

e Umfassende und tiefgehende Microsoft-Kenntnisse (v.a. MS Word, MS Excel. MS PowerPoint) sowie Outlook
und TISOWARE

e Englischkenntnisse in Wort und Schrift

Wir bieten:

e Eine vielseitige, abwechslungsreiche und anspruchsvolle Aufgabe in einem dynamischen, international tatigen
mittelstandischen Unternehmen

e Eine Tatigkeit mit einem hohen MalR an Selbstandigkeit und Eigenverantwortung

e Eine betriebliche Altersversorgung mit 20 % Arbeitgeberzuschuss

o  Gute Weiterbildungsmoglichkeiten

e Umfangreiche freiwillige Sozialleistungen

e Hauseigene Parkmoglichkeiten und gute Anbindung an 6ffentliche Verkehrsmittel

e Diverse Mitarbeiterevents

Bitte bewerben Sie sich schriftlich mit aussagefdahigen Unterlagen, gerne per Email im PDF-Format, an folgende
Email-Adresse: hr@moll-batterien.de
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Personalabteilung 96231 Bad Staffelstein 09573/9622-0
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