BREM!

Assistant Operations 80-100%
(m/w/d)

In dieser Position unterstitzt du den Geschaftsfihrer in allen
administrativen und organisatorischen Belangen im Biro und
der Feritung. Zusammen mit der Betriebsleitung bist du ein
wichtiger Teil des lokalen Fihrungsteams und hilfst uns, unsere
ambitionierten Ziele zu erreichen.

Deine Aufgaben

o Vertretung des Geschaftsfihrers in seiner Abwesenheit, um einen
reibungslosen Betriebsablauf zu gewahrleisten in Zusammenarbeit mit der
Betriebsleitung

e Unterstutzung in allen administrativen und organisatorischen Aspekten im
Blro und Fertigung

o Bereitstellung von Reports und Daten

e Besucher- sowie Kundenmanagement und Termine verwalten

o Bestellwesen im administrativen Bereich

« Ausgewahlte Projekte selbstandig leiten und bearbeiten

Dein Profil

e Kaufmannische Berufsausbildung mit technischem Background zwingend

o Erfahrung in der Administration im Bereich Produktion

o Hohe Kunden- und Dienstleistungsorientierung und Organisationstalent

o Vernetztes Denken, Zuverlassigkeit, selbststandig und einsatzfreudig

e Sehr gute Kenntnisse in MS Office und ERP-Systemen, vorzugsweise Beosys
o Deutsch in Wort und Schrift

e Kommunikationsstark, selbstéandige strukturierte Arbeitsweise

Wir bieten dir

o Flexible Arbeitszeiten

o Gute Einfihrung und selbststandige und abwechslungsreiche Tatigkeiten
e Moglichkeiten zur personlichen und fachlichen Weiterentwicklung

o Attraktive Verdienstmoglichkeiten

o Selbststandiges Arbeiten und verantwortungsvolle Aufgaben

e Kostenlose Parkmoglichkeiten

Wenn du per sofort Teil unseres erfolgreichen Teams werden mdchtest,
freuen wir uns auf deine vollstandige Bewerbung per E-Mail an

jobs@brem-ag.com
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