I® Leicher

Assistenz der Geschaftsfuhrung (m/w/d)

Standort: Kirchheim bei Minchen
Beschaftigungsart: Teilzeit (20h/Woche)
Eintrittstermin; ab sofort

Leicher Engineering ist ein familiengefuhrtes Industrieunternehmen aus dem Maschinen- und Fahrzeugbau.
Wir liefern anspruchsvolle spezifische Zukauf-Teile aus Metall und Kunststoff in die ganze Welt. Unsere
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter verlassen sich auf eine werteorientierte Unternehmenskultur, die
insbesondere von gegenseitigem Vertrauen gepragt ist und in der sich Leistung und Eigenverantwortung
lohnen.

Ihr neuer Job bei uns:

e Motivierte und engagierte Ergéanzung unseres eingespielten Teams

e Unterstitzung der Geschéftsfuhrung im vielfaltigen und dynamischen Tagesgeschaft

¢ Professionelle Terminkoordination mit internationalem Reisemanagement

e Ubernahme der allgemeinen meist schriftlichen Kommunikation mit direkten Stakeholdern

e Mitarbeit im Personalmanagement

e Support im Rechnungswesen bei der Verarbeitung von Verwaltungsrechnungen (u.a. DATEV)

Darauf bauen wir auf:

¢ Sichere schriftliche und mindliche Kommunikation in Deutsch und Englisch
o Eine abgeschlossene einschlagige Berufsausbildung

o Einschlagige Berufserfahrung in einer vergleichbaren Position

e Erfahrungen mit webbasierten Tools und Portalen

¢ Eine strukturierte und analytische Arbeitsweise gepaart mit Stressresistenz

Darauf kbnnen Sie sich verlassen:

e Unbefristeter Arbeitsvertrag mit 38,5 Wochenstunden und sicherer Arbeitsplatz bei einem seit tber
150 Jahren erfolgreichen KMU

e Ubertarifliche Bezahlung inkl. Urlaubs- und Weihnachtsgeld

e Betriebliche Altersvorsorge

e 30 Tage Urlaub, flexible Arbeitszeiten und die Mdglichkeit mobil zu arbeiten

e Hauseigenes Bistro mit taglich frischen und gesunden Angeboten (Frihstiick und 4-Gange-Mittagsmeniis)

e Moderne, ergonomisch eingerichtete Arbeitsplatze auf hdchstem digitalem Niveau

¢ Familienunternehmen mit flachen Hierarchien und kurzen Entscheidungswegen

¢ Kostenlose Getrénke, Kaffee/Espresso und Obst

¢ Fortbildungs- und Weiterentwicklungsmdglichkeiten

o Verginstigte Einkaufsmadglichkeiten mit unserem Benefits-Programm

e Ladepunkte fur das kostenfreie Laden von Elektro- und Hybridfahrzeugen am Standort



Ihr Bewerbungsprozess — schnell, einfach und transparent

1. Bewerben Sie sich hier oder in Form einer Direktbewerbung tber unsere Homepage

2. Falls Ihre Bewerbung unser Interesse geweckt hat, méchten wir gerne mehr tber Sie erfahren. Sie
erhalten einen Link zu unserem onlinebasierten Karrieretool mit der Bitte um Darstellung Ihrer Motivation
fur eine Mitarbeit in unserem Unternehmen

3. Bewerbungsgesprach und Schnuppern: Wir melden uns innerhalb von 5 Tagen bei lhnen. Nach einem
Kennenlerngesprach haben Sie die Mdglichkeit, Ihr Arbeitsumfeld und Ihre Kollegen/-innen bei uns
kennenzulernen

4. Willkommen bei Leicher Engineering: Nach Besprechen und Klarung der Vertragsdetails heil3en wir Sie in
unserem Team willkommen. Basierend auf einem verbindlichen Einarbeitungsplan steht lhnen in dieser

Phase Ihr Pate gerne zur Verfligung

Wir freuen uns auf Ihre aussagefahige Bewerbung!

Leicher Engineering GmbH

Frau Liane Peter

Parsdorfer Weg 6

85551 Kirchheim bei Minchen

Tel. 089-9008-248

E-Mail: liane.peter@leicher-engineering.de
www.leicher-engineering.de
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