Passion for innovation

Als Unternehmen der international agierenden TASI-Group steht innomatec fiir Innovation, Maschinen und Technik. Wir
entwickeln und fertigen individuelle, intelligente Lésungen im Bereich der Funktions- und Dichtheitspriifung fir namhafte
Kunden u.a. aus der Automobil-, Medizintechnik-, Hausgerate- und Heizungs-/Sanitarindustrie. Ihre elektrische Zahnburste,
Bremsleitung, Spulmaschine oder Heizungspumpe wurde zum Beispiel mit unseren Anlagen geprift.

Assistenz der Geschaftsfihrung (m/w/d)

Vollzeit — unbefristet - Ab sofort — in Idstein/Taunus (Raum Wiesbaden/Limburg)

Was Sie bei uns erwarten kénnen:

Anspruchsvolle, abwechslungsreiche Aufgaben mit eigenem Gestaltungsspielraum

Flexible Arbeitszeiten (Gleitzeitmodell) und Mdéglichkeit fir Homeoffice

Krisensicherer Arbeitsplatz

Umfangreiche Einarbeitung und individuelle Weiterentwicklung mit eigenem Weiterbildungsbudget

Attraktive soziale Leistungen, u.a. vermdgenswirksame Leistungen und betriebliche Altersvorsorge, kostenfreie Getranke

lhre Aufgaben:

Inhaltliche Unterstiitzung der Geschéftsfihrung in operativen und strategischen Themen wie z.B. die Erstellung von Entscheidungs-
vorlagen sowie Erstellung und Auswertung von Statistiken mit Ableitung geeigneter Mal3nahmen

Allgemeine administrative Tatigkeiten und Entlastung bei Routine-Aufgaben wie Bearbeitung und Aufbereitung der Ein- und Aus-
gangspost, Terminverfolgung, Protokollfihrung, Pflege von Datenbanken etc.

Empfang und Bewirtung von Besuchern und Geschéftspartnern und Vorbereitung von Meetings

Planung und Organisation von Veranstaltungen und Dienstreisen sowie Ubernahme von Sonderaufgaben wie die Vertretung bei
Bewerbungsgesprachen oder die Durchfiihrung von Werbeaktionen und Unternehmenspréasentationen

Darum Sie:

Sie kénnen eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung im kaufmannischen Bereich oder vergleiche Qualifikation vorweisen
Einschlagige Berufserfahrung in der Assistenz der Geschaftsfiihrung oder Vorstand konnten Sie bereits sammeln

Sie besitzen ein souveréanes Auftreten und behalten stets das Wesentliche im Blick

Sie verfiigen Uber ein sicheres Organisationsvermdgen und eine selbststandige, vorausschauende und termintreue Arbeitsweise
Sie Uberzeugen durch eine ausgepragte Service- und Kundenorientierung und hohe Belastbarkeit, auch bei flexiblen, multiplen und
zeitkritischen Aufgabenstellungen

Sie bezeichnen sich als eine integre Personlichkeit mit dem erforderlichen Fingerspitzengefuhl vertrauliche Informationen und
Dokumente zu verwahren und sind sich ihrer Verpflichtung auf Diskretion und Verschwiegenheit bewusst

Den sicheren Umgang mit MS Office sind Sie gewohnt und Ihre Deutsch- und Englischkenntnisse sind konversationssicher in Wort
und Schrift

Hat diese anspruchsvolle Position Ihr Interesse geweckt? Ubernehmen Sie bei uns eine wichtige Rolle und senden Sie
uns lhre aussagekraftige Bewerbung unter Angabe lhrer Gehaltsvorstellung und den friihestméglichen Eintrittstermin.

innomatec Test- und Ansprechpartnerin: bewerbung@innomatec.de
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