MOVE T?
v N DW Lingual Systems GmbH

Wir sind ein expandierendes, mittelstandisches Unternehmen mit tiber 100 Mitarbeitern
und sind spezialisiert auf die Entwicklung, Herstellung und den Vertrieb von
individuellen festsitzenden Zahnspangen, die auf der Zahninnenseite befestigt werden.

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir zu sofort unbefristet in Vollzeit:

Assistent/-in der Geschaftsleitung
(m/w/d)

lhre Aufgaben

e Erledigung samtlicher sekretariatsspezifischer Aufgaben

e Selbststandige Erledigung von Korrespondenz

® Personalaktenfiihrung und Vorbereitung der monatlichen Entgeltabrechnung
® Betreuung und Pflege des Zeiterfassungssystems

e Eigenverantwortliche Ablage und Aktenverwaltung

lhr Profil

® Abgeschlossene kaufménnische Ausbildung oder Studium

e Gute Englisch-Kenntnisse

e Sicherer Umgang mit den MS-Office-Produkten und {iblichen Kommunikationsmitteln
e Selbststandige, aufgabenorientierte und strukturierte Arbeitsweise

e Eigenmotivation, Zielstrebigkeit, hohe Auffassungsgabe und Kreativitat

o Aufgeschlossen und flexibel, mit Freude an neuen und wechselnden Aufgaben

Was wir Ihnen bieten

e Einen krisensicheren, unbefristeten Arbeitsplatz
® Geregelte Arbeitszeiten

e Ein sympathisches, engagiertes Team

e Eine weit liberdurchschnittliche Bezahlung

e Fahrgeld

® 30 Tage Urlaub

Interessiert? Dann freuen wir uns auf lhre aussagekraftige Bewerbung unter
Angabe lhrer Gehaltsvorstellung und Ihres friihestmdglichen Eintrittstermins.

DW Lingual Systems GmbH Telefon: 05472 95444-20
z.Hd. Frau Andrea Hinkelmann bewerbung@lingualsystems.de
LindenstraRe 44, 49152 Bad Essen www.lingualsystems.de




