ha

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir einen:

Assistenz der Geschaftsfuhrung (m/w/d)
Teilzeit | 30-35 Stunden pro Woche

lhre Aufgaben:

e Professionelle Unterstlitzung der Geschéftsflihrung im
Tagesgeschaft

¢ Organisation und Koordination des administrativen
Tagesgeschafts

e Koordination und Unterstitzung bei internen Projekten

e Vorbereitung, Organisation und Nachbereitung von
Meetings und Veranstaltungen

e Verfassen und Aufbereiten interner und externen
Kommunikation

e Organisation von Veranstaltungen und Events

e Betreuung und Weiterentwicklung unserer Social-Media-
Aktivitaten

Unser Angebot:

e Eine verantwortungsvolle Position mit direkter
Zusammenarbeit mit der Geschéaftsfihrung

e Kurze Entscheidungswege in einem familienge-
fuhrten Unternehmen

e  Sicherer Arbeitsplatz mit langfristiger
Perspektive

e Flexible Arbeitszeiten

e 30 Tage Urlaub

e Attraktive Vergltung

o Bike Leasing

e Firmenevents und ein kollegiales Arbeitsumfeld

Lohmann

Qualitét in Edelstahl
“

siebter Generation gefiihrt. An unseren Standorten in Witten und Herbede entwickeln und produzieren wir hochwertige Spe-
zialstahle und anspruchsvolle Komponenten fir Kunden weltweit. Tradition, Verlasslichkeit und die kontinuierliche Weiterent-

wicklung unseres Unternehmens pragen dabei unser tagliches Handeln.

lhr Profil:

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder
Studium

e Fundierte Berufserfahrungen in der Assistenz

e Sicherer Umgang mit Microsoft 365

e Freude am Storytelling

e Ausgepragte Organisationsfahigkeit und selbst-
sténdige Arbeitsweise

e Hohes Mal an Eigeninitiative, Diskretion und
Zuverlassigkeit

e Sie besitzen eine ausgepragte Sozialkompetenz
und ein sicheres Gesplr flir Menschen und
Situationen

Haben wir |hr Interesse an dieser Tatigkeit geweckt?

Dann bewerben Sie sich jetzt! Wir freuen uns auf lhre
aussagefahige Bewerbung. Bitte richten Sie diese an
nachstehende Anschrift oder online an:

Friedr. Lohmann GmbH

Werk fir Spezial- & Edelstahle
Herr Dominik Tataryn

Ruhrtal 2

58456 Witten-Herbede

Telefon: 02302 7014-184
E-Mail: bewerbung@lohmann-stahl.de



http://www.lohmann-stahl.de/home/
mailto:bewerbung@lohmann-stahl.de?subject=Bewerbung%20auf%20Ihre%20Stellenanzeige

