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ASSISTENZ DER STANDORTLEITUNG (M/W/D)

Arbeitsort: Elsteraue
Einstellungstermin: nächstmöglich

Zusammen mit Ihnen als

ASSISTENZ DER STANDORTLEITUNG (m/w/d)

möchten wir den stark expandierenden Standort Elsteraue weiter entwickeln und modernisieren.

Ihr Aufgabengebiet

Standort-Kommunikation (Intranetpflege, Korrespondenzen, Rundmails etc.)
Terminkoordination und Organisation (z. B. arbeitsmedizinische Untersuchungen, Jubilarfeiern etc.)
Onboarding von Neueinstellungen
Enge Zusammenarbeit mit den leitenden Angestellten des Standortes
AnsprechpartnerIn für Versicherungsthemen (Schadensmeldungen o.ä.)
Koordination und Nachverfolgung wichtiger Themen rund um das Thema Arbeitssicherheit

Ihr Profil

Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung im kaufmännischen oder technischen Bereich
Sehr gute EDV-Kenntnisse (Word, Excel, PowerPoint, etc.)
Organisationstalent
Aufgeschlossene und empathische Art
Spaß am und im Umgang mit anderen Menschen
Durchsetzungsfähigkeit
Strukturierte, zielgerichtete und selbständige Arbeitsweise
Team- und Organisationsfähigkeit, hohes Maß an Flexibilität und Zuverlässigkeit

Was wir Ihnen bieten

Leistungsgerechte Vergütung
Motiviertes junges Team
Moderner und sicherer Arbeitsplatz
Systematische Einarbeitung für eine langfristig orientierte Zusammenarbeit
Verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Tätigkeit
Möglichkeit zum mobilen Arbeiten
Firmenevents
Kindergartenzuschuss

Wir haben Ihr Interesse geweckt?

Bitte senden Sie Ihre aussagekräftige Bewerbung, inklusive Angaben zu Ihrer Verfügbarkeit und Ihren Gehaltsvorstellungen, per E-Mail an
bewerbung@munzing.com (max. 10 MB).

Wir freuen uns auf Sie!

Ihre Fragen beantwortet unsere Personalreferentin Frau Kathrin Zimmermann gerne unter 03441 82 910-35

https://www.fachkraefte-leipzig.de/
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KONTAKT

MÜNZING Emulsions Chemie GmbH
Dr.-Bergius-Strasse 16–24
06729 Elsteraue

 Frank Sander
 03441 82 910-34
 bewerbung@munzing.com
www.munzing.com
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