SCHAUENBURG
Industrietechnik GmbH

we add value
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Teamassistenz Schlauch- und
Armaturentechnik am Standort Bremen ww

Werde Teil des Teams

Teil des Teams der SCHAUENBURG Industrietechnik zu sein bedeutet: Arbeiten
in einem Umfeld taglich gelebter Innovation mit modernster Infrastruktur,
dynamischen Teamprozessen, engagierten Mitarbeitern, kurzen und direkten
Entscheidungswegen sowie Freirdumen fur Ideen und Engagement. Wir
gestalten attraktive Arbeitswelten mit Gberzeugenden Rahmenbedingungen.

Das sind Wir

Die SCHAUENBURG Industrietechnik GmbH ist Partner fir alle technischen
Lésungen aus einer Hand. Formteile, Stanzteile, Schlauchtechnik und
Profile, inklusive Konfektionierung, Zusammenstellung von Baugruppen
und Entwicklung von Speziallésungen.




Teamassistenz Schlauch- und
Armaturentechnik am Standort Bremen
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lhre Aufgaben

¢ Organisation und Koordination des Blroalltags am Standort Bremen

¢ Unterstitzung der Geschaftsfilhrung und Betriebsleitung im Tagesgeschaft

¢ Verwaltung von Urlaubsantragen, Abwesenheiten und Krankmeldungen

¢ Pflege von MitarbeiterUbersichten und administrativen Daten

¢ Planung und Koordination von Terminen, Meetings und internen Ablaufen

¢ Vorbereitung und Nachbereitung von Besprechungen (inkl. Protokolle)

¢ Schnittstelle zwischen Team, Fihrungskraften und externen Ansprechpartnern
¢ Unterstltzung bei internen Projekten (bei organisatorischen Themen)

¢ Allgemeine administrative Aufgaben (Dokumentenpflege, Bestellungen, etc.)

lhre Qualifikationen

¢ Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder vergleichbare Erfahrung
im Bereich Assistenz/Office Management

¢ Erste Erfahrung in administrativen, organisatorischen oder HR-nahen
Tatigkeiten von Vorteil

¢ Sicherer Umgang mit MS Office (Outlook, Word, Excel)

e Strukturierte, sorgfaltige und selbststandige Arbeitsweise

e Ausgepragtes Organisationstalent und gutes Priorititenmanagement

e Kommunikationsstarke und freundliches Auftreten

¢ Diskretion im Umgang mit sensiblen Daten (z. B. Krankmeldungen, Personalthemen)

¢ Hands-on-Mentalitdt und Freude daran, Dinge aktiv anzupacken

¢ Produktkenntnisse nicht erforderlich

Unser Angebot

¢ Unbefristetes Arbeitsverhaltnis

® 40h-Woche mit Gleitzeit / Teilzeit auch méglich
¢ 30 Tage Urlaub

e Betriebliche Krankenzusatzversicherung

¢ Nettes Team und gutes Arbeitsklima

Unsere Benefits

Wir bei SCHAUENBURG moéchten lhr berufliches Wachstum unterstiitzen und Ihnen ein inspirierendes
Arbeitsumfeld fur die Zukunft bieten. Daher setzen wir auf diverse Benefits, von denen Sie heute schon
ein paar kennenlernen:
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Sonderzahlung Weiterbildung Altersvorsorge Job-Fahrrad
Lohnoptimierte Von der dualen Ausbildung Jetzt schon starten, wir Ob E-Bike oder Standard
Sonderzahlungen weiter zum Techniker bis helfen mit beim Sparen Ihre Entscheidung

zum Master fur die Altersvorsorge



Haben wir lhr Interesse geweckt?

Wir freuen uns auf Ihre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen
mit Angabe von Gehaltswunsch und méglichem Eintrittstermin.

SCHAUENBURG

Industrietechnik GmbH
we add value

SCHAUENBURG Industrietechnik GmbH
Am Keuper 17
90475 Niirnberg | Germany

Tel.: +49 9128 72120-0

Fax: +49 9128 72120-99

E-Mail: bewerbung@sb-it.com
www.schauenburg-industrietechnik.com
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Profiltechnik’ Schlauchtechnlk

Betriebsstatte Bochum
WiescherstraBe 86

44805 Bochum

Telefon: +49 234 91179-0

Betriebsstatte Augsburg
Derchinger Stra3e 143
86165 Augsburg

Telefon: +49 821 74867-0

Betriebsstatte Milheim
LahnstraBe 30

45478 Mulheim-Ruhr
Telefon: +49 208 206395-0

Betriebsstitte Bremen
Ingolstadter StraBe 7
28219 Bremen

Telefon: +49 421 38994-0
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Betriebsstatte Bremen
Ingolstadter StraBBe 7
28219 Bremen | Germany

Ansprechpartner Herr Nils Diimichen
Tel.: +49 421 38994-18
E-Mail: nils.duemichen@sb-it.com

Vertriebsbiiro Baden-Wiirttemberg
Adolf-Heim-StraBe 11

74321 Bietigheim-Bissingen
Telefon: +49 7142 37507-0

Service Point Rhein-Main

Standort Hofheim am Taunus
Marke VIGOT® Schlauchtechnik
www.mobile-schlauchpruefung.de

www.sb-it.com @

Ein Unternehmen der SCHAUENBURG International Gruppe




