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Assistenz der Geschdftsfihrung (m/w/d)

Kénigsee Implantate GmbH steht fir Innovation, Prézision und nachhaltige Medizintechnik.
Als inhabergefihrtes Unternehmen mit rund 150 Mitarbeitenden verbinden wir technologische
Kompetenz mit einer klaren, werteorientierten Unternehmenskultur.

Zur operativen Unterstitzung unserer Geschéftsfihrung suchen wir eine zuverléssige und strukiurierte
Persénlichkeit, die organisatorische Verantwortung tbemimmt und den Uberblick behalt.

lhre Aufgaben

Administration und Biroorganisation
e Organisation des Tagesgeschdfts
e Archivierung und Ablage von Dokumenten

Termin und Reisemanagement
e Planung, Organisation und Protokollfihrung von Meetings, Besprechungen und Konferenzen
e Planung, Buchung und Abrechnung von Geschdafisreisen der Geschdftsfihrung

Korrespondenz und Kommunikation
o Selbststandige Abwicklung der Korrespondenzen ber Mail oder Postweg
o FErste Anlaufstelle fur inferne und externe Anfragen, Représentation der Geschéftsfihrung

Projekt- und Vertragsmanagement
o Ubemahme von Sonderprojekten zur Entlastung der Geschaftsfiihrung
e Unferstitzung bei der Verwaltung der liegenschaften
e Aufbereitung von Daten, Erstellung von Statistiken, Analysen, Berichten und Prasentationen

lhr Profil

e Kaufmannische Ausbildung oder betriebswirtschaftliches Studium

e Mehrjghrige Berufserfohrung in vergleichbarer Position, idealerweise in einem produzierenden
Unternehmen

e Strukiurierte, proaktive und zuverldssige Arbeitsweise sowie ein hohes Maf3 an Diskretion

e Sicherer Umgang mit MS Office

e Cute Englischkennmisse
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Unser Angebot

e Verantwortungsvolle Assistenzfunktion

o Unbefristeter Arbeitsplatz in einem etablierten Medizintechnikunternehmen

e Kurze Entscheidungswege und klare Verantwortlichkeiten

e Atfrakfive, der Verantwortung entsprechende Vergitung

o Ein kollegiales Umfeld mit gelebtem Teamgedanken

e Raum fir Eigeninitiative und Mitgestaltung

e Nachhaltigkeit und verantwortungsvoller Umgang mit Ressourcen als fester Bestandteil unserer
Unternehmenskultur

e RegelmdaBige Feedbackgespréiche und fachliche Weiterentwicklung

e 30 Tage Urlaubsanspruch

e Arbeitgeberzuschuss zur befrieblichen Altersvorsorge

e Betriebliche Sozialberatung

o Kosfenlose Lademéglichkeiten fur Elekirofahrzeuge

e Kostenfreie Parkplétze am Standort

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung.

Ihre Bewerbung mit Gehaltswunsch und frihestmdglichem Eintrittstermin senden Sie bitte an:

Konigsee Implantate GmbH
Frau Sarah Unglaub
Am Sand 4

07426 Allendorf OT Aschau

bewerbung@koenigsee-implantate.de
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