
Assistenz der Leitung (m/w/d) Chemie

(256)

 Standort: Wesseling  Anstellungsart(en): Vollzeit  Arbeitszeit: 35,7 Stunden pro Woche

Wir suchen dich als Assistenz der Leitung (m/w/d) Chemie

Assistenz der Leitung (m/w/d) in Wesseling

- 37,5h/Woche -

Für unseren Kunden aus der Chemieindustrie suchen wir eine erfahrene Assistenz der Leitung

(m/w/d) am Standort Wesseling. Du unterstützt die technische Leitung im Tagesgeschäft, koordinierst

administrative Abläufe und bist eine wichtige Schnittstelle zu verschiedenen Fachbereichen.

Das bieten wir dir

37,5-Stunden-Woche

Langfristiger Einsatz in einem professionellen Chemieunternehmen

Verantwortungsvolle Position mit direkter Zusammenarbeit mit der technischen

Leitung

Abwechslungsreiche Aufgaben im Assistenz- und Office Management

Strukturierte Einarbeitung und persönliche Betreuung

Deine Aufgaben

Eigenständige Bearbeitung von Assistenz- und Administrationsaufgaben

Unterstützung des Technikleiters bei Routine- und Sonderaufgaben

Organisation und Koordination administrativer Abläufe

Einführung und Anwendung neuer MS-Office-Applikationen und Arbeitstechniken

Betreuung der Zeiterfassung

Ansprechpartner für Konzern- und Standortregularien

Das bringst du mit

Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, z. B. im Büromanagement oder

vergleichbar

Mindestens 5 Jahre Berufserfahrung im Assistenz- oder Office-Management

Sehr gute MS-Office-Kenntnisse

Ausgeprägte Organisations- und Koordinationsfähigkeit

Selbstständige, strukturierte und sorgfältige Arbeitsweise

Diskretes und verbindliches Auftreten

Kommunikationsstärke und hohe Serviceorientierung

Jetzt bei ALPHA STAFF bewerben!

Telefon: 0234 542905-0

WhatsApp: 0160 96407477 – Klaudia Zucht



Bitte sende uns deine vollständigen Bewerbungsunterlagen inklusive relevanter Zeugnisse und

Qualifikationsnachweise.

Wir freuen uns auf deine Bewerbung!

Bewirb dich jetzt!

➤ Ruf uns an, wenn du mehr zur Stelle erfahren möchtest:

➤ Bewirb dich ganz bequem bei unserem Recruiting-Team über WhatsApp unter:

bei Klaudia Zucht

Bewerbungen NUR mit LEBENSLAUF werden berücksichtigt.

Art(en) des Personalbedarfs: Neubesetzung

0234 542905-0

0160 96407477


