@ Anhanger @ Klappwandaufbauten DBP

@ Sattelauflieger @ Sonderaufbauten 9.

@ Jumbozige @ Sonderkonstruktionen

@ Bremsendienst @ Reparaturen, Ersatzteile D I N KE I_
@ Sandstrahlen, Verzinken und Lackierung von GroRraumfahrzeugen -

@ GroRer SchweiRnachweis nach DIN 18800/ 15018 Selt 1540

@ Container in allen Ausfiihrungen Karosserie — Fahrzeugbau

Kurt Dinkel, Karosserie- Fahrzeugbau GmbH, Landner Wésche 7, 09618 Brand-Erbisdorf

Stellenausschreibung als
Assistenz der Geschaftsfuhrung im administrativen Bereich

Ab: Sofort, zunachst befristet auf 24 Monate, mit moglicher spaterer Ubernahme
Am Standort: Brand-Erbisdorf
Beschéftigungsart: Vollzeit, 40 Stunden, ortsiibliche Entlohnung

Ihre Aufgaben bei uns

o Aufbereitung von Zuarbeiten an die Geschéftsleitung

e Erstellung von Berichten auf Grundlage von vorhandenen Ressourcen

e Unterstitzung der Geschéftsfihrung bei der Umsetzung von Anweisungen und Sicherstellung des
Informationsflusses im Unternehmen

o Pflege und Herstellen von Kontakten mit Kunden, Lieferanten, Behérden sowie Organisationen und
Fachverbanden

¢ Erledigen der Biroorganisation, einschlie3lich anfallender allgemeiner Sekretariatsarbeiten

e Unterstitzung der Vorgesetzten und Kollegen bei der taglichen Aufgabenbewaltigung (Terminverein-
barung und —nachhalten, Wiedervorlagen, Telefon und Mailverkehr, administrative Kontrollen)

e Organisation und Regelung von Besuchen und Veranstaltungen

e Vor- und Nachbereitung von Gesprachen und Konferenzen einschlie3lich der Protokollierung

Unsere Anforderungen

e Abgeschlossene Berufsausbildung im kaufmé&nnischen Bereich oder 3-jahrige Hochschulausbildung
(Bachlor)

Berufserfahrung zwingend erforderlich

Erledigen der Blroorganisation, einschlief3lich allgemeiner Sekretariatsaufgaben

Sehr gute Kenntnisse in MS Office, v.a. Excel, Word und Powerpoint

Kenntnisse im Umgang mit ERP System winschenswert

Englischkenntnisse erforderlich

PKW und Fuhrerschein zum Erreichen des Arbeitsortes notwendig

Gute Kommunikationsfahigkeiten, offene und freundliche Ausstrahlung, schnelle Auffassungsgabe
und ,Multi-Tasking-Fahigkeit*

Wir haben Ihr Interesse geweckt?

Wir freuen uns auf Ihre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen (Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse -
bitte max. 3 Dokumente im pdf-Format) mit Angabe lhrer Lohnvorstellung und Verfligbarkeit.

Bitte senden Sie lhre Bewerbung ausschlie3lich per E-Mail an: Schmiedel@kdinkel.com.

Kurt Dinkel Karosserie-Fahrzeugbau GmbH
R. Schmiedel
Personalleitung

Es gelten ausschlie3lich unsere AGB als vereinbart.Eigentumsvorbehalt ist grundsétzlich vereinbart
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