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WEITER MIT BILDUNG

Mitarbeiter Empfang/Sekretariat (m/w/d) asese

Ort: Arnsberg (Nordrhein-Westfalen) Kategorie: Kaufmannisch

Heben Sie mit uns ab...

... und begleiten Sie als Mitarbeiter*in im Sekretariat/ Empfang das SCHROTH Team auf seiner
auBergewdhnlichen Mission!

Mit der Raumkapsel auf Weltraummission, beim Formel-1-Racing auf die Zielgerade, oder mit dem
Rettungshubschrauber im Einsatz: Wo Sicherheitsprodukte von SCHROTH zum Einsatz kommen, geht es
immer ums Ganze. Denn Mitarbeiter*innen der SCHROTH Safety Products GmbH konzipieren,
entwickeln und vermarkten ebenso zuverlassige wie innovative Insassenschutz- und Rickhaltesysteme.
Fir Luft- und Raumfahrt, Verteidigung oder Motorsport. In Deutschland, den USA und in China. Und in
dem sicheren Wissen, was wir bereits geleistet haben, um zu den Besten am Markt zu gehéren.

Flr unseren Standort in Arnsberg/Nordrhein-Westfalen wiinschen wir uns einen

Empfangsmitarbeiter*in/ Sekretar*in (w/m/d)

die/der das Zeug hat, auf genau diesem Weg weiter mit uns voran zu sprinten. Zum nachstmadglichen
Termin. Und zu bestmdglichen Konditionen.

lhre Aufgaben

¢ Erledigung allgemeiner Verwaltungs- und Sachbearbeitungstatigkeiten (Postbearbeitung, E-
Mail-Verkehr, Telefondienst, Ablage, Terminverwaltung und Wiedervorlagen)

¢ Erstellung von Prasentationen und Statistiken

¢ Besucherempfang und -betreuung

* Reisevorbereitung, -organisation und -abrechnung

¢ Vor- und Nachbereitung von Besprechungen und innerbetrieblichen Veranstaltungen

¢ Administrative Unterstiitzung im Bereich Vertragswesen, Patentrecht und Compliance

Ihr Profil

¢ Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung

o Berufserfahrung im Bereich Sekretariat (beispielsweise als Mitarbeiter*in Sekretariat/
Empfang) mit Besucherkontakt wiinschenswert

¢ Sicherer Umgang mit MS Office Anwendungen

Gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift

Strukturierte und selbststandige Arbeitsweise

Ein hohes MaR an Flexibilitat und Sorgfalt

Teamfahigkeit gepaart mit einer freundlichen Persdnlichkeit

Freude am Kontakt mit Besuchern und Kollegen
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Das bieten wir lhnen

Warten Sie nicht langer, erwarten Sie was!

Einen abwechslungsreichen und verantwortungsvollen Tatigkeitsbereich mit groBem
Handlungsspielraum. Sie Ubernehmen friihzeitig Verantwortung und agieren in einem
dynamischen Umfeld mit kurzen Entscheidungswegen und flachen Hierarchien.

Neben der fairen Vergutung und umfangreichen Sozialleistungen sind es die kleinen Extras,
die das Arbeiten in unserem modernen Unternehmen so angenehm machen. Unsere
internationale Ausrichtung, spannende Begegnungen und abwechslungsreiche Aufgaben
tragen zum besonderen Reiz dieser zukunftssicheren Tatigkeit bei.

Last, but not least ist es fur unsere Mitarbeiter*innen motivierend zu wissen, wofur wir im
Bereich Sekretariat/ Empfang gemeinsam einstehen: fur Produkte, die Leben schitzen und
retten.

Mein Arbeitgeber

Lust auf die Mitarbeit im Sekretariat/ Empfang? Wir freuen uns auf lhre
Bewerbung!

Raus aus dem Trott und rein in die spannende Welt von Aerospace, Defense und Racing -
wenn Sie davon bisher nur getrdumt haben, dann wird es Zeit, den Traum wahr werden zu
lassen. Weil Sie wissen, dass Sie die/der Richtige dafiir sind. Und weil Verantwortung sich aus
Ihrer Sicht nicht delegieren lasst, sondern engagiert und mit Know-how tbernommen werden
will.

Legen Sie heute den Grundstein fur Ihre Karriere und Ubersenden Sie uns lhre
Bewerbungsunterlagen - bevorzugt - per E-Mail! Gern mit Gehaltswunsch und méglichem
Einstellungstermin. Bitte senden Sie diese an:

SCHROTH Safety Products GmbH

Christina Schwert

Im Ohl 14

59757 Arnsberg

karriere@eu.schroth.com

www.schroth.com
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