
Dann freuen wir uns auf Deine aussagekräftige Bewerbung unter Angabe der Stellen-ID, Deiner Gehaltsvorstellung und Deinem frühestmöglichen
Eintrittstermins an unsere Personalabteilung unter jobs@heuft.com.

Diese Stelle ist nicht die Richtige, Du suchst aber eine andere spannende Herausforderung? Sende uns gerne eine Initiativbewerbung undwir schauen
gemeinsam, wie Du die Zukunft von HEUFT mitgestalten könntest.

HEUFT SYSTEMTECHNIK GMBH I Am Wind 1 I 56659 Burgbrohl I heuft.com/jobs

Interessiert?

Was wir bieten:

Das Arbeiten in einem weltweit operierenden Familienunternehmen mit über 1200 Mitarbeitenden
Besonders als Familienunternehmen ist uns die Vereinbarkeit von Berufs- und Familienleben wichtig. 30 Urlaubstage, der Abbau von
Überstunden und ein flexibles Gleitzeitmodell auf der Basis einer 37,5 Stunden-Woche sind daher für uns selbstverständlich
Unser Betriebliches Gesundheitsmanagement steht auf festen Beinen: Mit verschiedenen Angeboten wie z.B. Physiotherapie am
Arbeitsplatz sowie frischen und saisonalen Gerichten in unserer Kantine unterstützen wir eine gesunde Lebensweise
Team Spirit und ausgeprägte Du-Kultur – Gemeinsam sind wir stark

Dein Profil:

Abgeschlossenes BWL-Studium oder kaufmännische
Ausbildung mit mehreren Jahren Berufserfahrung als Assistent
der Geschäftsleitung (m/w/d)
Eigenverantwortliche und selbständige Arbeitsweise,
Organisationsfähigkeit, Loyalität und Integrität
Kommunikationsstärke, Teamwork und empathischer Umgang
mit Kollegen
Stilsicheres Deutsch, gute Englisch Kenntnisse inWort und
Schrift
Gute Kenntnisse mit modernen Software-Werkzeugen,
insbesondere MS-Office Anwendungen

Deine Aufgaben:

Proaktive und lösungsorientierte Unterstützung der
Geschäftsführung im Tagesgeschäft und bei Sonderaufgaben
Terminplanung und -koordination
Erstellen und Pflege von Managementreports sowie von
Präsentationen
Mitarbeit in Projekten
Schnittstellenmanagement in alle Richtungen und Sicherstellen
des Informationsflusses
Postbearbeitung und selbstständige Korrespondenz

Du möchtest in Deinem Job etwas bewegen, hast innovative Ideen und gehst gerne neueWege? Dann gehe mit HEUFT den nächsten Schritt! Denn
wir als globaler Technologieführer der Kontroll- und Inspektionstechnik für die Getränke-, Food- und Pharmaindustrie befinden uns in einer stetigen
Expansion, die außergewöhnliche Möglichkeiten eröffnet.

Unser Erfolgsrezept? Der Teamgeist, das Engagement und das Know-how eines jeden unserer rund 1200 Mitarbeitende. Möchtest auch Du Teil
unserer Erfolgsgeschichte sein? Dann freuen wir uns über Deine Unterstützung an unserem idyllischen Standort Burgbrohl als

(STELLEN-ID: HS18141-H)
ASSISTENT DER GESCHÄFTSFÜHRUNG (M/W/D)

STANDORT: BURGBROHL (IN DIREKTER NÄHE ZU BONNUND KOBLENZ)


