/DURR
TECHNIK

Inspiring With Green Air®

Das sind WIR und wir suchen SIE

Die Firma Durr Technik GmbH & Co. KG ist ein innovativer Hersteller von Komponenten und
Systemlosungen in der Druckluft- und Vakuumtechnik in Bietigheim-Bissingen, zwischen Stuttgart und
Heilbronn gelegen. Wir sind als mittelstandisches Unternehmen in mehreren Landern durch eigene
Tochtergesellschaften vertreten. Eine hohe Qualifikation, Motivation und Kreativitat unserer Mitarbeiter
sind fur uns ein wesentliches Unternehmensziel zum weiteren Ausbau unserer fihrenden Marktposition.

Zur Erweiterung unseres Teams suchen wir zum nachstmaglichen Zeitpunkt fir 30 Stunden pro Woche
eine

Assistenz der Geschaftsfuhrung (m/w/d)

Ihr Aufgabenprofil - vielfaltig und zukunftsorientiert

e Unterstutzung der Geschaftsfihrung im Tagesgeschaft, wie z.B. Terminkoordination und
Reiseorganisation sowie Buchen von Reisen

e Bearbeitung der Reisekostenabrechnungen

e Vorbereitung von Tagungen, Firmenevents und Incentiveveranstaltungen

e Vorbereitung und Gestaltung von Meetings sowie Erstellen von Prasentationen
e Erstellen von Statistiken und Planzahlen

e Verwaltung von Vertragen, Patenten und Markenanmeldungen

e Gaste- und Kundenbetreuung

Ihr Anforderungsprofil - Fahigkeiten und Kenntnisse

¢ Sie sind eine dynamische, engagierte und zuverlassige Personlichkeit

e Sie zeichnen sich durch ein hohes Mal an Kreativitat und Flexibilitat aus



e Sie sind durchsetzungsstark und besitzen eine schnelle Auffassungsgabe

¢ Sie sind ein Organisationstalent, behalten jederzeit den Uberblick und arbeiten selbstandig und
strukturiert

e Sie Uberzeugen durch sicheres Auftreten und Kommunikationsstarke
e Sie haben eine abgeschlossene Berufsausbildung und/oder Studium

¢ Sie beherrschen den Umgang mit den gangigen MS-Office-Programmen und haben idealerweise
Erfahrung mit einem ERP-System

¢ Sie korrespondieren sowohl mindlich als auch schriftlich sehr sicher in Englisch

Wir bieten - Wachstum und Abwechslung

e Raum fUr eigene innovative Ideen in einem in Zukunftsmarkten agierenden, international
ausgerichteten Unternehmen

e Abwechslungsreiche, herausfordernde und interessante Aufgaben in einem Arbeitsumfeld, in dem
etwas bewegt werden kann

e \Weitere Benefits unter: https://duerr-technik.eu/wir-bieten.html

Jetzt bewerben

Kontakt

Machen Sie sich einen eigenes Bild von Durr
Technik auf https://www.duerr-technik.eu
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