Zum nachstmoglichen Zeitpunkt suchen wir einen

Assistent/in der
Geschaftsfuhrung e

Was dich bei uns erwartet:

« Wir sind ein innovatives, schnell wachsendes PE-gefiihrtes Unternehmen mit
einem motivierten Team, flachen Hierarchien und kurzen
Entscheidungswegen.

¢ Du hast die Chance, die Geschéftsleitung in einer dynamischen Umgebung
tatkraftig zu unterstitzen und aktiv an unserem Erfolg mitzuwirken.

e Freu dich auf ein motiviertes Team, eine offene Unternehmenskultur, flexible
Arbeitszeiten und vielfaltige Entwicklungsmaoglichkeiten.

e Hier kannst du Verantwortung libernehmen und dich persénlich sowie
fachlich weiterentwickeln.

» Ein motiviertes Team und eine offene Unternehmenskultur mit kurzen
Entscheidungswegen.

o Attraktive Vergitung und flexible Arbeitszeit- und Arbeitsplatzgestaltung
(Hybrid).

Dein Aufgabengebiet:

o Unterstltzung der Geschéftsfiihrung bei strategischen und operativen
Aufgaben

e Erstellung und Aufbereitung von Prasentationen, Berichten und Analysen

o Kommunikation mit internen und externen Teams, Kunden, Investoren,
Partnern und externen Dienstleistern

« Projektmanagement, Uberwachung von Meilensteinen und Koordination von
Aufgaben

¢ Ubernahme von Sonderprojekten

« Administrative und organisatorische Unterstiitzung der Geschaftsfiihrung

Was bringst du mit:

» Abgeschlossene Ausbhildung oder ein abgeschlossenes Hochschulstudium (z.B.

Betriebswirtschaft, Management oder vergleichbar)

o Erste Berufserfahrung im Assistenzbereich, idealerweise in einem schnell
wachsenden Unternehmen oder in einer Fihrungsfunktion

» Ausgezeichnete organisatorische Fahigkeiten, strategisches Denken und
Eigeninitiative

» Hervorragende Kommunikationsfahigkeiten in Deutsch und Englisch, sowohl
miindlich als auch schriftlich

e Hohes Mal? an Diskretion, Belastbarkeit und professionelles Auftreten

« Flexibilitat, proaktive Arbeitsweise und die Fahigkeit, auch in stressigen
Situationen den Uberblick zu behalten

« Sicherer Umgang mit MS Office, insbesondere PowerPoint, Excel und Word,
sowie Erfahrung mit Projektmanagement-Tools
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Kontakt
Weck glass and packaging GmbH

Alter Heerweg 2
53123 Bonn

1 bewerbung@weck.de

Wir freuen uns auf Deine
Bewerbung! Wenn Du mehr lber
uns erfahren mochtest, besuche
gerne unsere Website:

www.weck.de

Uber uns

Wir produzieren und vertreiben neben

den weltbekannten Einkochglasern
auch Verpackungsglaser fir die
industrielle Abfullung. Kooperation,
Flexibilitat, Motivation und
Einsatzbereitschaft pragen unsere
Unternehmenskultur seit 125 Jahren.
Mit Gber 260 Mitarbeitern und einem
Gruppenumsatz von ca.

65 Mio. Euro schreiben wir unsere
Erfolgsgeschichte fort.
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