‘-T echnik

Sekretar/Assistenz der Geschafisleitung
(m/w/d)
Ladenburg ¢ 30-36 Std./Woche ¢ Unbefristet

Sie sind bei uns richtig und herzlich willkommen. Seit Gber 45 Jahren entwickelt und verireibt id-Technik Kabelschellen for
H&chst-, Hoch-, Mittel- und Niederspannung. Unsere mehr als 2000 Kunden im In- und Ausland schétzen nicht nur unsere
Produkte fUr die kurzschlusssichere Befestigung von Energiekabeln, sondern auch unsere Leistungsstarke in der techni-
schen Beratung. Diesen Erfolg verdanken wir unseren Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern, die engagiert, eigeninitiativ und
verantwortungsvoll fur unsere Kunden die opfimalen Losungen anbieten.

lhre Aufgaben sind:
e Organisation und Buchung von Geschdftsreisen inklusive FIuge, Hotels, Bahnfahrten und Mietwagen
e Erstellung von Reisepl&nen und Koordination aller Reisedetails
*  Verwaltung von Reiseunterlagen sowie Reisekostenabrechnungen
*  Abstimmung mit Hotels, Airlines, ReisebUros und anderen Dienstleistern
* UnferstUtzung der GeschaftsfUhrung bei unternehmensubergreifenden Projekten
¢ Terminplanung-, Uberwachung und Koordination
e Bearbeitung der internen und externen Korrespondenz, Plege und
verwaltung vertraulicher Dokumente und Daten
e Vorbereitende Korrespondenz
*  Kommunikation und Koordination mit Geschdaftspartnern
e Vor- und Nachbereitung von Terminen und Meetings
* Vorbereitende Buchhaltung (Kontierung)
»  Uberwachung von Zahlungseingéngen, Kassenfihrung
*  Verfretungsaufgaben im Einkauf

lhr Profil:
e Erfahrung im Assistenzbereich mit vorbereitender Buchhaltung notwendig
e Erfolgreich abgeschlossene kaufmdénnische Ausbildung oder eine vergleichbare Qualifikation
* Sehr gute organisatorische Fahigkeiten und selbststdndige Arbeitsweise
e Sorgfdltige, strukturierte und diskrete Arbeitsweise
e Diskretion, Zuverl@ssigkeit und VerantwortungsbewuBitsein
e Kommunikationsstarke und Teamfahigkeit
e Sicherer Umgang mit MS Office-Anwendungen
* Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift

Wir bieten Ihnen:
e Mitarbeit in einem marktfGhrenden und zukunftsorientierten (Green Energy) Familienunternehmen
e Eine anspruchsvolle Aufgabe mit einem vielseitigen Aufgabenspektrum
* Eine moderne und attraktive Arbeitsumgebung, flache Hierarchien
e Ein sympathisches Team und die Mdglichkeit, aktiv Ihren Arbeitsplatz mitzugestalten
* Unbefristeter Arbeitsvertrag
*  Vermdgenswirksame Leistungen
*  Firmeneigene Parkpldtze direkt am BUro
e Kostenfreie Getrdnke
e Corporate Benefits
e Anden Brickentagen haben wir geschlossen

lhre vollstGdndigen, aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen lassen Sie uns bitte per E-Mail an
bewerbung@id-technik.com, unter Angaben lhrer Gehaltsvorstellungen sowie lhres
frOhestmoglichen Eintrittstermins zukommen.

1d-Technik GmbH Tel.: + 49 (0) 6203 40 151 60

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung. Hohe StraBe 34-36  www.id-technik.com
68526 Ladenburg



