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Ketten Wälder ist ein inhabergeführtes, hochinnovatives Familienunternehmen, welches Kunden aus den 
unterschiedlichsten Branchen bedient. Das Unternehmen agiert in über 50 Ländern weltweit und ist in den 

Bereichen Reinraum, Offshore, Hebe- und Fördertechnik, Lebensmittelindustrie sowie Maritim-Industrie aktiv. 
Zu den tragenden Säulen der Firmenphilosophie zählen die kompromisslos hohe Qualität unserer Produkte sowie 

deren breitgefächerte Einsatzmöglichkeiten.

Sie werden Ihr Talent bei der umfassenden Kundenbetreuung entfalten, in der Sie viele Möglichkeiten haben, 
durch anspruchsvolle Aufgaben zu lernen und sich zu entwickeln. Dabei legen wir größten Wert auf eine 

partnerschaftliche Zusammenarbeit, die auf Transparenz, Fairness und Vertrauen basiert.

Werden Sie Teil eines weltweit führenden Unternehmens für hochwertige Edelstahlketten und -komponenten

Ihr Profil:

 » kaufmännische Ausbildung, 
Studium oder vergleichbare 
Weiterbildung

 » gute Deutsch- und 
Englischkenntnisse, 
Mehrsprachigkeit von Vorteil 

 » hervorragende 
Kommunikationsfähigkeiten 
sowie souveränes und 
gepflegtes Auftreten

 » Affinität zur Technik
 » eigenmotiviert, flexibel und 

organisiert  
 » hohe Diskretion, Loyalität und 

Zuverlässigkeit
 » gute Kenntnisse der MS Office-

Anwendungen (PowerPoint, 
Excel, Word)

Ihr Wirkungsbereich:

 » Besuchsvorbereitung, 
Geschäftsreisen- und 
Terminplanung

 » interne und externe 
Korrespondenz im Namen der 
Geschäftsführung

 » Projektbegleitung in 
Zusammenarbeit mit Kollegen 

 » Unterstützung in den Bereichen 
Verwaltung und Facility 
Management

 » Koordination der Arbeit des 
Hausmeisterdienstes, des 
Reinigungspersonals und 
anderer externer Dienstleister

 » Unterstützung im Einkauf 
bei der Abwicklung von 
Anfragen, Bestellungen und 
Rechercheaufgaben 

Wir bieten:

 » sorgfältige Einarbeitung
 » einen krisensicheren 

Arbeitsplatz 
 » individuelle 

Entwicklungsmöglichkeiten mit 
langfristiger Perspektive

 » flexible Arbeitszeiten
 » selbstständiges Arbeiten in 

einer kollegialen Atmosphäre
 » Gestaltungsmöglichkeiten 

für eigene Ideen in einem 
modernen Arbeitsumfeld

 » eine eigenverantwortliche und 
vielseitige Position

Assistenz der Geschäftsleitung (m/w/d)

tel:0049805320290
mailto:info%40ketten-waelder.de?subject=Bewerbung
https://www.ketten-waelder.de

