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WEITER MIT BILDUNG

Assistenz der Produktionsleitung/
Geschaftsfuhrung (m/w/d)

Ort: Elsterwerda (Brandenburg) Kategorie: Kaufmannisch
Willkommen in der Zukunft, willkommen bei GIZEH Verpackungen!

(21/03/02)

GIZEH ist einer der filhrenden europaischen Hersteller von Kunststoffverpackungen. Rund 750
Mitarbeiter entwickeln und produzieren Verpackungsbehaltnisse flir die Top-Adressen der
Lebensmittelindustrie. Die GIZEH Unternehmensgruppe ist inhabergefiihrt, agiert international, hat
grolRe technische Expertise und steht fur kundenspezifische Lésungen.

FUr unseren Standort Elsterwerda suchen wir zur Unterstitzung unseres Teams zum
nachstmoglichen Zeitpunkt eine

Assistenz der Produktionsleitung/ Geschaftsfithrung (m/w/d)

lhre Aufgaben

e Erstellung v. Schichtplanen/Urlaubsplanen sowie Einsatzplanen (WE) in Abhangigkeit vom
Personalbedarf

¢ Vor- u. Nachbereitung sowie Protokollierung von Terminen, Besprechungen und
Mitarbeitergesprachen

¢ Ermittlung von Schulungsbedarf sowie Einholung der Schulungsangebote

¢ Bedarfsermittlung (BANF) und Ausgabe der Arbeitskleidung

¢ Annahmestelle fir Telefonate/ persénliche Ansprachen bei Abwesenheit des
Produktionsleiters

¢ Koordination sowie Vor- und Nachbereitung der Konferenzraume

¢ Unterbringungsplanung u. Koordination des unternehmensiibergreifenden Personals sowie
externer Besucher (Einteilung Werkswohnungen, Hotelbuchungen, Planung der
Besprechungsraume)

¢ Reisebuchungen sowie Reisekostenabrechnung des Geschaftsflhrers

Ihr Profil

¢ 3-jahrige Fachausbildung in einem kaufmannischen Beruf oder vergleichbare
Qualifizierung

¢ gute Englischkenntnisse

¢ Sichere Beherrschung der MS-Office-Anwendungen, analytisches Denkvermdgen und ein
hohes Mal% an Eigeninitiative

o Strukturierte und l6sungsorientierte Arbeitsweise

o Teamfahigkeit, Zuverldssigkeit und Belastbarkeit
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Das bieten wir lhnen

Was Sie bei uns erwartet:

¢ Kollegen, die Ihnen mit Rat und Tat zur Seite stehen

¢ Abwechslungsreiche Aufgaben und spannende Einblicke in eine interessante Branche

¢ Angenehme Arbeitsatmosphare in einem modernen, klimatisierten Burogebaude mit voll
ausgestatteter Kliche (inkl. kostenloser Getranke) sowie Pausenmadglichkeiten im Freien

e Zuschisse zur betrieblichen Altersvorsorge und zu vermdgenswirksamen Leistungen

¢ Bei Bedarf Unterstltzung bei der Wohnungssuche

Mein Arbeitgeber

Wir bieten Ihnen abwechslungsreiche Aufgaben und spannende Einblicke in eine interessante
Branche. Flache Hierarchien, schnelle Entscheidungen und eine hohe soziale Verantwortung
gegenliber unseren Mitarbeitern zeichnen uns aus.

Sind Sie interessiert? Dann freuen wir uns auf lhre aussagefahige Bewerbung.

Jetzt online bewerben

Ihre Ansprechpartnerin:
Pia Ulbrich
Tel.: 02261 4010

GIZEH Verpackungen GmbH & Co. KG
Breiter Weg 40, 51702 Bergneustadt

www.gizeh.com
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