WENZEL ist ein weltweit operierendes, mittelstdndisches Unternehmen und beschaftigt sich mit der Entwicklung,
der Produktion und dem Vertrieb von Koordinatenmessmaschinen, Computertomographen, Software, Zubehér
und fachbezogenen Dienstleistungen. Mit Gber 540 Mitarbeitern weltweit (Deutschland, USA, England,
Frankreich, Italien, Niederlande, China, Singapur, Indien und Schweiz) z&hlen wir zu den fiihrenden
Unternehmen in der Branche.

Wir suchen zum né&chstmdglichen Zeitpunkt fir unseren Standort der Wenzel Volumetrik in Singen am
Bodensee eine

Assistenz der Geschaftsleitung (m/w) - Teilzeit

lhre Aufgaben:

* Biro-Organisation und Verwaltung

» Buchhalterische Aufgaben in Kooperation mit unserer Konzernzentrale
* Termin- und Reiseorganisation

« Telefondienst und Besucherbetreuung

» Erledigung von internationaler Korrespondenz

» Erstellung von Dokumenten und Prasentationen

lhre Qualifikationen:

« Erfolgreich abgeschlossene kaufménnische Ausbildung

* Mindestens 5 Jahre Berufserfahrung

» Sehr gute Kenntnisse in MS-Office

» Sehr gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift

« Erfahrung mit ERP-Systemen, idealerweise BAAN

« Erfahrungen im Customer-Relation-Management wiinschenswert

» Flexibilitdt und gutes Organisationstalent

» Ein gutes Gespir fiir den Umgang mit Menschen

« Eine zuverlassige und selbststandige Arbeitsweise sowie hohe Belastbarkeit runden Ihr Profil ab

Wir bieten Ihnen die Mitarbeit in einem soliden, unabhangigen, mittelstdéndischen Familienunternehmen mit
nationaler und internationaler Marktprésenz. Nach einer intensiven Einarbeitungsphase Ubernehmen Sie schnell
die Verantwortung fur Ihren Aufgabenbereich und nutzen die vielfaltigen Gestaltungsmdglichkeiten. Eine
herausfordernde, vielseitige und sehr eigensténdige Vertrauensposition mit Freiraum fir die fachliche und
personliche Ausgestaltung wartet auf Sie.

Sie sind neugierig geworden? Dann freuen wir uns auf Ihre ausfiihrlichen Bewerbungsunterlagen. Bitte senden
Sie diese unter Angabe lhrer Gehaltsvorstellung und dem n&chstméglichen Startzeitpunkt zu Handen von Herrn
Daniel Eisler an unten stehende Adresse.

WENZEL Group GmbH & Co KG
Herrn Daniel Eisler
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