JAHN

GmbH
Umform- und Zerspanungstechnik

Wir suchen fur unser Unternehmen in Tambach-Dietharz
zum nachstmoglichen Zeitpunkt einen

ASSISTENZ DER GESCHAFTSLEITUNG (M/W/D)

Die Jahn GmbH ist seit mehr als 30 Jahren ein innovatives,

wachstumsstarkes mittelstandisch-inhabergefuhrtes

Unternehmen im Landkreis Gotha und beschaftigt derzeit ca. 850 Mitarbeiter.
Mit unserer zerspanenden Bearbeitung von Fliel3pressteilen sind wir

ein weltweit fuhrender Anbieter von Komponenten fur Klimaanlagen und Filtern von Pkw-
und Hydraulikkomponenten, Kondensatorgehausen fur den Maschinenbau und vielen weiteren
Produkten aus Aluminium.

DEINE AUFGABEN:

e Inhaltliche UnterstUtzung und Beratung der Geschaftsleitung im Tagesgeschaft
e allgemeine kaufmannische Verwaltungsarbeiten

e Vorbereitung von Kundenterminen

« Erstellung von Statistiken/ Analysen

e Terminplanung und-Uberwachung

« Vorarbeit/Disposition von Meetings

e Vorbereitung von Prasentationen

o« Beschaffen, Aufbereiten und Prasentieren von Daten

o Allgemeine Assistenzaufgaben

DAS BRINGST DU MIT: DAS BIETEN WIR DIR:

« abgeschlossenes betriebswirtschaftliches / e unbefristete Festanstellung und langfristige
wirtschaftstechnisches Studium oder kaufmannische Perspektiven in einem wachsenden,
Ausbildung inhabergefuhrten Unternehmen aus dem

o erste Berufserfahrung im Assistenzbereich bzw. Mittelstand
Vertriebserfahrung wunschenswert e leistungsgerechte Vergutung

e sicherer Umgang mit MS-Office-Anwendungen e systematische Einarbeitungsphase

e Englisch-Kenntnisse in Wort und Schrift o Perspektiven zur beruflichen

o exzellente organisatorische und kommunikative Fahigkeiten, Weiterentwicklung/Qualifizierung
sowie ein gutes Zeitmanagement e modern eingerichteter Arbeitsplatz

e personlicher Ehrgeiz, Teamfahigkeit, Belastbarkeit,
Zuverlassigkeit

Wir bieten dir einen zukunftsorientierten und sicheren Arbeitsplatz, der dir eine verantwortungsvolle und
abwechslungsreiche Tatigkeit garantiert.

BEWIRB DICH JETZT!
Ansprechpartner: e 036252/ 46411

lvonne Gorlach, Iris Scherwitzki
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