Wir sind ein international tatiges
Maschinenbauunternehmen mit rund
450 Mitarbeitenden. An drei Stand-
orten in Europa und Asien entwickeln,
fertigen und vertreiben wir hochwer-
tige Technologien in den Bereichen
Pumpen, Fluidmesstechnik, Ventile,
hydraulische Antriebe und kunden-
spezifische Systemlosungen.

Unsere Qualitats- und Technologie-
kompetenz ist die Basis flr unsere
vielfaltige Produktpalette und eine
stabile Marktposition — auch in
anspruchsvollen Zeiten.

KRACHT GmbH
Gewerbestrale 20
58791 Werdohl, Germany

www.kracht.eu

Part of Atlas Copco Group

Wir bei der Atlas Copco Group glauben,
dass leidenschaftliche Menschen
AulRergewohnliches schaffen. Wir
fordern lebenslanges Lernen und
mochten, dass unsere Mitarbeiter
wachsen, neue Fahigkeiten und Kompe-
tenzen entwickeln und neue Erfahrun-
gen sammeln. Entdecken Sie die Atlas
Copco Group:

In unserem Unternehmen ist folgende unbefristete Stelle in Vollzeit zum
nachstmoglichen Zeitpunkt zu besetzen:

(m/w/d)
lhre Aufgaben

- Organisatorische und administrative Unterstitzung der Geschaftsfiihrung
im Tagesgeschaft

- Unterstltzung bei der Planung und Durchfihrung von Projekten, einschlieBlich
der Vorbereitung von Materialien und der Koordination von Ressourcen sowie
Recherche zu relevanten Themen

- Termin- und Reisemanagement

- Organisation und Koordination von Terminen und Veranstaltungen

- Vor- und Nachbereitung von Meetings

- Erstellung von Prasentationen, Protokollen und Berichten

- Schnittstellenmanagement: Kommunikation mit internen und externen
Ansprechpartnern

- Unterstltzung bei interner Kommunikation: Als zentrale Schnittstelle zwischen
Geschaftsfiihrung und Fachbereichen Forderung der internen Kommunikation

- Bearbeitung der Korrespondenz (E-Mail, Telefon, Post)

- Verwaltung vertraulicher Dokumente und Daten

- Proaktive Weiterentwicklung der Sekretariatsprozesse: Optimierung von
Prozessen in Ihrem Verantwortungsbereich

Das sollten Sie mitbringen

- Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation,
kaufmannische Zusatzqualifikation wiinschenswert

- Berufserfahrung im Assistenzbereich, idealerweise in der Geschaftsleitung

- Sehr gute MS-Office-Kenntnisse (Word, Excel, PowerPoint, Outlook)

- Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse

- Organisationsgeschick und selbststandige Arbeitsweise

- Diskretion und Zuverlassigkeit

- Kommunikationsstarke und freundliches Auftreten

- Loyalitat, Flexibilitat und Teamfahigkeit

Benefits:

- Eine faire und leistungsgerechte Vergitung (ERA Metall NRW)

- Attraktive Sozialleistungen (Kindergartenzuschuss, betriebliche Altersvorsorge)
- Weiterbildungsmaoglichkeiten

- Firmeneigenes Gesundheitszentrum

Haben wir Ihr Interesse geweckt?
Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung mit Angabe lhrer Gehaltsvorstellung.

Ihre Bewerbung senden Sie bitte per E-Mail an bewerbung@kracht.eu

FLUID TECHNOLOGY AND SYSTEMS



