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Teamassistenz (m/w/d)
viel Gestaltungsfreiraum und starke Mitbestimmung

BS Guthermann GmbH ist ein etabliertes Unternehmen in Niedersachsen, das sich auf die Rekrutierung von
Fach- und Fihrungskraften spezialisiert hat. Ihr Fokus liegt auf héchster Qualitat und exzellentem Service.

Ihr zukiinftiger Arbeitgeber ist ein bekanntes Unternehmen in Bremen ist spezialisiert auf die Entwicklung
und Produktion von elektrischen Anlagen und Schaltschranken fur verschiedene Industriebereiche

Far den weiterfuhrenden strategischen Aufbau und der guten Auftragslage bendtigt dieses Unternehmen
zeitnah und lhre langfristige Unterstlitzung als:

Teamassistenz (m/w/d) - viel Gestaltungsfreiraum und starke
Mitbestimmung

Das diirfen Sie erwarten:

- Ein motivierendes Miteinander und stets ein "offenes Ohr" flr Ihre Anliegen sind flr uns und Ihren
Einsatzbetrieb selbstverstandlich.

- Es erwarten Sie spannende Aufgaben und ein freundliches und motiviertes Team.

- Sie erhalten die Méglichkeit sich durch eigene Ideen und Engagement im Unternehmen aktiv
einzubringen.

« Freuen Sie sich auf umfangreiche Zusatzleistungen, wie zum Beispiel eine betriebliche Altersvorsorge
und/oder vermogenswirksame Leistungen

- Freuen Sie sich auf 30 Tage Erholungsurlaub.
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lhr zukunftiger Verantwortungsbereich:

- Sie unterstutzen die Abteilungsleitung und Projektleiter*innen aktiv bei der Erstellung und Pflege aller
relevanten Daten, wie Arbeitspladtze, Stlicklisten, Fertigungsunterlagen, Werkstattauftrage und
Materialstammdaten.

- Sorgen Sie fur eine effiziente Materialdisposition, indem Sie die Beschaffung, Kontrolle und
Sicherstellung der erforderlichen Materialverfigbarkeiten GUbernehmen.

- Erfassen und pflegen Sie die Kundenkontakte im ERP-System, um eine reibungslose Kommunikation
mit unseren Kunden sicherzustellen.

- Tragen Sie zur Bedarfsplanung und Terminierung bei, indem Sie Kapazitatsplanungen durchfihren
und Auftrage abgleichen.

- Ubernehmen Sie allgemeine Biirotitigkeiten und gestalten Sie den taglichen Betrieb effizient und
reibungslos.

Das zeichnet Sie aus:

« Als unser Wunschkandidat (m/w/d) haben Sie eine kaufméannische Ausbildung mit einem
technischen Hintergrund, ein technischer Hintergrund ist winschenswert aber kein MUSS.

- Idealerweise haben Sie bereits Berufserfahrung in einer ahnlichen Position gesammelt.

- Des Weiteren haben Sie eine schnelle Auffassungsgabe eine sorgfaltige Arbeitsweise.

- Personlich Uberzeugen Sie mit Teamfahigkeit, Lernbereitschaft und guten kommunikativen
Fahigkeiten.

- Der Umgang mit MS-Office ist fur Sie selbstverstandlich und idealerweise haben Sie erste Erfahrung mit
einem ERP-System.

- Aufgrund der internationalen Ausrichtung des Unternehmens sind Kenntnisse der englischen Sprache
von Vorteil aber keine Voraussetzung, weitere Sprachkenntnisse sind winschenswert.

- Des Weiteren Uberzeugen Sie uns mit Eigeninitiative, Organisationstalent und der richtigen
Priorisierung von Aufgaben.

Wir freuen uns auf Ihre Kurzbewerbung

Referenz-Nummer: 406015A37623
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lhr Ansprechpartner:

Carina Czerniak
Personalberaterin
Personalvermittiung

BS Guthermann GmbH
Bergstralle 27
28832 Achim bei Bremen

Telefon: +49 4202 9100870
Telefax: +49 4202 9100879

bewerbung@bs-guethermann.de
bs-guethermann.de
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