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Stellenausschreibung

Seit Uber 33 Jahren sind wir als familiengefiihrtes mittelstandiges Unternehmen als EMS-Dienstleister (Electro-
nic Manufacturing Services) tatig und stehen unseren Partnern als zuverlassiger Ansprechpartner jederzeit zur
Seite. Wir konzentrieren uns auf die Bestlickung von Leiterplatten und den elektromechanischen Geratebau.
Dabei legen wir insbesondere einen groBen Wert auf die Qualitat und Zuverlassigkeit unserer Dienstleistung
sowie die interne Unternehmenskultur. Diese ist gepragt von einer wertschatzenden Kommunikation mit fla-
chen Hierarchien und der Moglichkeit die personlichen Potenziale jederzeit auszuschopfen.

Zur Erganzung unseres Teams suchen wir zum nachstmaglichen Zeitpunkt Sie in der Stelle als
Buroassistent/-in im Back Office (teilzeit).

Dabei bieten wir Ihnen ...

- einen sicheren und zukunftsorientierten Arbeitsplatz mit zuverldassigen Gehaltszahlungen

- eine zentral gelegene Arbeitsstatte, die Sie bequem mit den 6ffentlichen Verkehrsmitteln erreichen
konnen und bei der ausreichend kostenfreie Parkplatze zur Verfiigung stehen

- eine geplante und strukturierte Einarbeitung, welche wir gemeinsam besprechen

- regelmaBige Arbeitszeiten, innerhalb der Gleitzeit von 06:00 bis 16:00 Uhr, welche von Ihnen flexibel
bestimmt werden kdnnen

- frei planbaren Urlaub

- individuelle Weiterbildungsmaoglichkeiten

- die Moglichkeit zur Inanspruchnahme von vermogenswirksamen Leistungen

- regelmaBig stattfindende unternehmensinterne Veranstaltungen, z.B. Sommerfeste

- eine kostenfreie Getrankeversorgung

Zu lhren Aufgaben gehoren...
- Empfang/Telefonzentrale
- Annahme von Telefongesprachen
- Bearbeitung der eingehenden Anrufe und gegebenenfalls Weiterleitung an die zustandigen Kollegen
- Empfang und Bewirtung von Gasten
- Entgegennahme und Bearbeitung von Posteingang und -ausgang
- Organisation/Verwaltung:
o Erstellen und Ablage von Dokumenten (sowohl digital als auch Papier)
Organisation von Besprechungen, Reisen, Veranstaltungen und Weiterbildungen

o Organisation des Ablagesystems des Unternehmens
o Beschaffung von Verwaltungsmaterialien
o Fuhren von Statistiken der Personalwirtschaft

Als VVoraussetzung gilt eine abgeschlossene Ausbildung zum/zur Kaufmann/-frau fiir Biromanagement oder
ein nachgewiesener vergleichbarer Abschluss. Zudem sollte Sie eine gewissenhafte und verantwortungsvolle
Arbeitsweise auszeichnen. Arbeiten Sie zudem gern im Team und sind insgesamt kommunikationsstark?

Dann liegt es an Ihnen ... Bewerben Sie sich noch heute und Gibernehmen Sie einen fundamentalen Prozessbe-
reich in unserem Unternehmen. Senden Sie uns fir die nachsten Schritte bitte Ihre vollstandigen Bewerbungs-
unterlagen (Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse) an den aufgefiihrten Kontakt.

Ansprechpartner Robert Witte Telefon +49 391 72748406
Anschrift Grol3e Diesdorfer Str. 66d E-Mail Robert.Witte@eeswitte.de
39110 Magdeburg Website www.eeswitte.de



