SCHNORR’

DISC SPRING ENGINEERING

Mit Kraft intelligente Losungen schaffen. Sicher. Kraftvoll. Weltweit.

Wir schaffen fir unsere Kunden einen Mehrwert an Sicherheit, Qualitdt und
Wirtschaftlichkeit mit unseren Produkten und Dienstleistungen.

Werde Teil unseres Teams und verstérke uns ab sofort am Standort Sindelfingen als

Sekretar/ Assistent (m/w/d) der Geschaftsfuhrung

(Befristet als Elternzeitvertretung / Teilzeit moglich)

Dein Tatigkeitsbereich

¢ selbstandiges Fihren des Sekretariats des Geschéftsflhrers

e Kommunikation mit Geschaftspartnern und internen Ansprechpartnern

¢ Erledigung aller anfallenden Sekretariats- und Blroorganisationsaufgaben

® Assistenztétigkeiten — Korrespondenz, Erstellung von Prasentationsunterlagen, Protokollen und anderer Dokumente
¢ Organisation, Vor- und Nachbereitung von Meetings, Konferenzen und Veranstaltungen

e Unterstitzung der Geschéftsfiihrung bei der Betreuung und Koordination bereichstibergreifender Projekte

e Effiziente Gestaltung von Tagesabldufen, Terminkoordination sowie Reiseplanung / -organisation

¢ Aufbereitung von Ergebnissen zur Entscheidungsvorlage

¢ Organisation von Ablage und Archiv

¢ Betreuung und Bewirtung von Gésten im Rahmen von Veranstaltungen
¢ Reiseorganisation fur Fihrungskrafte und Mitarbeiter
¢ Verantwortlich fir Besprechungsrdume (inkl. Organisation von Bewirtung und Technik)

Dein Profil

e Kaufméannische Ausbildung und mehrjéhrige Erfahrung im Bereich Sekretariat

e sichere sprachliche und schriftliche Ausdrucksféhigkeit in Deutsch und Englisch
e sehr gute PC-Kenntnisse

¢ team- und kundenorientiert

e flexibel, belastbar, zuverlassig, verschwiegen und engagiert

¢ freundliches und sicheres Auftreten

¢ Organisationsstérke und selbsténdige Arbeitsweise

Wir bieten dir

Perspektive - durch zielgerichtete Weiterbildungen zu deiner fachlichen und persénlichen
Entwicklung.

Atmosphdre — durch ein neues, modernes Birogebdude, eine ergonomisch ausgestattete
Arbeitsumgebung sowie ein gutes Betriebsklima und kurze Entscheidungswege.

Leistung — durch flexible Arbeitszeiten, die ein Privat- und Berufsleben im Einklang
ermdoglichen.

Du fiihist dich angesprochen? Dann bist du bei uns genau richtig!
Sende uns daflr bitte deine vollstdndigen Bewerbungsunterlagen, via E-Mail an unsere Personalreferentin
Frau Corinna Schindler (c.schindler@schnorr.de). Sie steht dir auBerdem gerne fur weitere Fragen unter
der Tel. +49 7031 302-176 zur Verfligung.
Wir freuen uns auf dich!
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