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Assistenz der Geschaftsfihrung / Teamkoordination
(W/M/D)

Beschreibung

Wir bei Halfmann-Maschinenbau sind spezialisiert auf die Herstellung von
Hochprézisionsteilen. Unsere Produkte sind  Schlisselkomponenten im
Spezialmaschinen- und Anlagenbau und kommen in einer Vielzahl von Bereichen
weltweit zur Anwendung, z.B. in der Verpackungsindustrie, Messtechnik, der
Herstellung von pharmazeutischen- und chemischen Produkten oder
Industrierobotern. Bei uns ist jeder von Beginn Teil eines starken Teams. Ein gutes
und positives Miteinander ist fir uns alle ein Schllissel um mit Energie und SpaR3
erfolgreich zu sein. Eigenverantwortung ist ein zentraler Wert in unserem téglichen
Schaffen.

Zur Verstdrkung unseres Teams suchen wir eine engagierte und zuverldssige
Personlichkeit als Assistenz der Geschaftsfiihrung & Teamkoordination
(m/wy/d).

In dieser Position arbeiten Sie eng mit de Flihrungsteam und der Geschéftsflihrung
zusammen und Ubernehmen gleichzeitig wichtige administrative und
organisatorische Aufgaben fiir das gesamte Unternehmen.

lhre Aufgaben
Unterstiitzung der Geschiftsfiihrung

Sie arbeiten direkt mit der Geschéftsfiihrung zusammen und unterstiitzen unter
anderem bei:

¢ Organisation und Koordination des Tagesgeschéfts

¢ Vorbereitung von Unterlagen und Informationen

¢ Bearbeitung und Nachverfolgung von Aufgaben

¢ Kommunikation mit Kunden, Lieferanten und externen Dienstleistern
¢ Organisation verschiedener Projekte und Sonderaufgaben

¢ allgemeiner administrativer Unterstiitzung der Geschéftsflihrung

Wichtig ist, dass Sie Freude daran haben eigenstandig Aufgaben zu
tibernehmen und als zentraler Teil des Teams agieren.

Unterstiitzung bei Kundenanfragen und Projekten

Ein weiterer wichtiger Teil lhrer Tatigkeit ist die organisatorische und
termingerechte Vorbereitung und Bearbeitung von Anfragen:

¢ Unterlagen und technische Dokumente zusammenstellen

¢ Anfrage- und Projektordner anlegen und bearbeiten

e fehlende Informationen / Angebote bei internen und externen Partnern
einholen

¢ Angebote bei Lieferanten und Dienstleistern anfragen
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Start Anstellung
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Technische Kenntnisse sind hilfreich, aber entscheidend ist, dass Sie gut
organisieren kénnen und sich gerne in neue Themen einarbeiten.

Kaufmannische Administration

e Erstellung von Lieferscheinen und Rechnungen

¢ Bearbeitung und Ablage von Dokumenten

¢ Pflege von Stammdaten

¢ Unterstitzung bei Bestellungen

e Kommunikation mit Lieferanten

allgemeine kaufmannische und administrative Aufgaben

Personal und Recruiting
Auch bei der Personalsuche und im Personalbereich unterstiitzen Sie uns:

e Stellenanzeigen erstellen und pflegen

e Kommunikation mit Bewerbern

¢ Unterstlitzung bei der aktiven Personalsuche

e Zusammenarbeit mit externen Recruiting-Partnern

Teamkoordination

e organisatorische Unterstlitzung unserer Mitarbeiter

Koordination und Nachverfolgung von Aufgaben

¢ Unterstlitzung bei internen Abldufen

Schnittstelle zwischen Geschéftsfliihrung, Mitarbeitern, Kunden und
Lieferanten

Wenn es lhnen wichtig ist eigenstandig, kunden- und teamorientiert zu
arbeiten, dann ist dies die richtige Aufgabe fiir Sie.

Wir suchen eine Person, die mitdenkt, organisiert und Dinge zu Ende
bringt.

Unsere Anforderung

» kaufméannische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation

e idealerweise Berufserfahrung im kaufmannischen Bereich, in der Assistenz,
Administration oder im Office Management

e selbststandige, strukturierte und sorgfaltige Arbeitsweise,sowie
ausgepréagtes Organisationstalent

e gute MS-Office-Kenntnisse, insbesondere Outlook, Word und Excel

* sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift, Englischkenntnisse von
Vorteil

» Zuverldssigkeit und Diskretion

¢ Freude an abwechslungsreichen Aufgaben

¢ Bereitschaft, sich in neue Themen einzuarbeiten

Technisches Verstéandnis ist von Vorteil, aber keine Voraussetzung.

Das bieten wir lhnen

e unbefristete Festanstellung
¢ abwechslungsreiche Tatigkeit mit direkter Zusammenarbeit mit der
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Geschaftsflhrung
¢ kurze Entscheidungswege und ein personliches Arbeitsumfeld
* viel Eigenstéandigkeit und Gestaltungsspielraum
e langfristige Perspektive in einem etablierten mittelstdndischen Unternehmen
¢ Einblicke in viele verschiedene Unternehmensbereiche
¢ kollegiales Team und direkte Kommunikation
¢ moderner Arbeitsplatz in NeusaB bei Augsburg
e sicherer Arbeitsplatz in einem etablierten Maschinenbauunternehmen

Warum diese Stelle interessant ist
Die Position bietet eine ungewdhnlich breite Aufgabenstellung.

Sie arbeiten nicht nur in einem abgegrenzten administrativen Bereich, sondern
lernen viele Seiten eines mittelstandischen Unternehmens kennen - von
Kundenanfragen und Einkauf Uber Personal und Rechnungswesen bis hin zur
direkten Unterstiitzung der Geschéaftsfiihrung.

Wenn Sie gerne organisieren, Verantwortung (ibernehmen und
selbststandig arbeiten, konnen Sie sich in dieser Position zu einer zentralen
Ansprechpartnerin  bzw. einem zentralen Ansprechpartner im Unternehmen
entwickeln.

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung!

Bitte senden Sie uns lhren Lebenslauf und einige kurze Informationen zu Ihrer
bisherigen Tétigkeit.

Ein ausfiihrliches Anschreiben ist nicht erforderlich.
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