SCHROTER

MODELL-UND FORMENBAU

Wir suchen Unterstlitzung
fur unser Team

Assistenz der Geschaftsfiihrung (m/f/d)

? Aich, Oberpframmern & Vollzeit

Uber uns

Die Schroter Modell- und Formenbau GmbH in Oberpframmern ist ein fiihrendes Unternehmen im
Bereich des Prototypenbaus und der Formenherstellung. Mit tiber 50 Jahren Erfahrung und
modernster Hochtechnologie entwickelt, konstruiert und fertigt Schréter fir tber 70 verschiedene
Kunden aus diversen Branchen. Mit ca. 35 hochqualifizierten Mitarbeitern sind wir ein familiares,
zukunftsorientiertes Unternehmen, und wir suchen fiir unser Team im Osten von Miinchen ab
demnachst eine Assistenz der Geschaftsfiihrung (m/w/d) in Vollzeit.

lhre Aufgaben

- Unterstitzung bei Lohn- und Finanzbuchhaltung, in direkter Kommunikation mit dem Steuerberater
« Beschaffungsthemen und Lieferantenmanagement

. Uberwachung des Zahlungsverkehrs, sowie Uberweisungen

. Steuerung und Uberwachung der Zeitwirtschaft

« Begleitung und Umsetzung von Zertifizierungs- und Transformationsprozessen

« Vorbereitung von Dokumenten zur Unterstiitzung bei betriebswirtschaftlich relevanten Analysen

- Allgemeine Unterstitzung der Geschaftsfliihrung und des Teams im operativen Tagesgeschaft

Ihr Profil

» Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung, oder dhnliches

« Sicherer Umgang mit géngigen PC-Programmen (wie z.B. Microsoft Office, gerne auch Datev)
« Spalk an der Arbeit als Schnittstelle im Team

« Freundliches und professionelles Auftreten

» Diskreter Umgang mit sensiblen Informationen

» Gewissenhaftes und selbststandiges Arbeiten wird vorausgesetzt

Was Sie erwartet

Bei uns bekommen Sie einen groRzlgigen, eigenen Arbeitsplatz, mit moderner Ausstattung und
Gestaltungsspielraum.
Zudem haben Sie viele Freiheiten in der Umsetzung lhrer vielfaltigen Aufgaben.

SR Motiviertes Team mit flacher Hierarchie und kurzen Wegen
30 Tage Urlaub

Attraktives Gleitzeitmodell
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Leistungsgerechte Vergutung

Hinweise zum Datenschutz:

Mit Deiner Bewerbung stimmst Du der internen Verarbeitung und
. Speicherung Deiner personenbezogenen Daten im Rahmen des
JetZt bewerben E |nfO@mOdeI|baU-SChroeter.de Bewerbungsverfahrens geméaR der DSGVO zu. Ausfiihrliche
Informationen zum Umgang mit Deinen personenbezogenen Daten im

Bewerbungsverfahren findest Du auf unserer Internetseite.


mailto:info@modellbau-schroeter.de
https://www.modellbau-schroeter.de/

