Let's realize
the potential of air
for a sustainable world

Assistenzin der Administration(m|w|d)

fur beide Standorte Zuffenhausen und Weil der Stadt | Vollzeit (40h |
Woche)

Ihre Aufgaben

Als zentrale Unterstltzung des FUhrungsteams und der Werkleitung organisieren Sie das
Tagesgeschaft, koordinieren Termine und bereiten Meetings sowie Veranstaltungen vor. Sie
sind die erste Anlaufstelle fir Gaste, wie Kunden, Lieferanten sowie Handwerker und sorgen
fir einen professionellen Empfang. Zu Ihren Aufgaben gehdrt die Unterstitzung in administ-
rativen Belangen wie der Bearbeitung der Korrespondenz, der Erstellung von Prasentatio-
nen sowie des Reisemanagements und deren Abrechnung. Darlber hinaus Ubernehmen Sie
administrative Aufgaben in der Verwaltung und teilweise im Personalbereich, wie Zeitwirt-
schaft, Personaladministration, Bestellungen, Rechnungsfreigabe und Unterstitzung bei
Sonderthemen. Ihre Mitarbeit in Teil-/Projekten im Rahmen der Unterstitzung der Be-
reichsleitung runden Ihr Aufgabenprofil ab.

lhr Profil

=  Sie haben eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung im kaufménnischen Be-
reich z.B. als Kauffrau/Kaufmann fir Biromanagement oder ein vergleichbares
Studium absolviert.

= Erste Berufserfahrungin einer ahnlichen Position ist von Vorteil, aber auch moti-
vierte Berufseinsteiger sind willkommen.

= |hre Arbeitsweise zeichnet sich durch Selbstandigkeit, Belastbarkeit und Organisa-
tionsgeschick aus. Sie hinterfragen bestehende Prozesse gerne und tragen aktiv

zur Optimierung bei. Sie sind flexibel einsetzbar.

= Dersichere Umgang mit MS Office (insbesondere Excel) und Outlook ist flr Sie
selbstverstandlich. Idealerweise erganzt durch SAP-Kenntnisse.
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SIE SUCHEN NACH EINER NEUEN
HERAUSFORDERUNG?

Bei der LTG haben Sie die Chance, sich
beruflich weiterzuentwickeln. Neben der
Arbeit in einem kollegialen und freund-
lichen Team bieten wir Ihnen verschiedene
Weiterbildungsmadglichkeiten.

Durch die intensive Einarbeitung befahigen
wir Sie, sicher und kompetent vor Kunden
und Lieferanten aufzutreten. So sind auch
Ihre Erfolge bei der LTG garantiert!

WIR FREUEN UNS AUF
IHRE BEWERBUNG

lhre vollstandigen Bewer-
bungsunterlagen mit lhrer
Gehaltsvorstellung sowie
dem frihestmaglichen
Eintrittstermin senden Sie
uns per E-Mail an:

bewerbungen@LTG.de

KONTAKT

Jeannine Lange
Personal

Tel. +49 711 8201-795
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