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Assistenz der Geschäftsführung (m/w) in Teilzeit 

Ihre Aufgaben: 

• Eigenständige Organisation interner Abläufe und allgemeiner Bürotätigkeiten 

• Terminkoordination und Kontaktpflege 

• Zeit-, Urlaubs- und Arbeitsplanung der Mitarbeiter und Geschäftsführer 

• Führen von Schriftverkehr und Telefonaten 

• Unterstützung bei der Organisation von Projekten 

• Buchführung und Vorbereitung der Unterlagen für den Steuerberater 

• Einkauf von Bürozubehör usw. 

Wir erwarten von Ihnen: 

• Sehr gute mündliche und schriftliche Ausdrucksfähigkeit in Deutsch und Englisch 

• Sicherer Umgang am PC mit MS-Office 

• Bereitschaft und Wille zu selbstständiger und engagierter Arbeit 

• Hohe Teamkompetenz, Verlässlichkeit, Organisationsstärke 

Wir bieten Ihnen: 

• Flexible Arbeitszeiten 

• Abwechslungsreiche Tätigkeit 

• Flache Hierarchien 

• Kollegiales und offenes Arbeitsklima, das Gestaltungsspielraum bietet 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? 

Dann schicken Sie bitte Ihre Bewerbungsunterlagen mit Angabe des frühestmöglichen 
Eintrittstermins an wup2019@info-key.de 

Für Rückfragen stehen wir Ihnen gerne telefonisch zur Verfügung: +49 202 8707 2930. 

info-key GmbH & Co. KG ist ein kleines aber 
sehr gut und solide aufgestelltes Technolo-
gieunternehmen mit Kernkompetenzen im 
Bereich Kinematik und Getriebeauslegung. 
 

Die im Hause entwickelte Kinematik-
software ASOMv7 unterstützt Ingenieure 
auf einzigartige Weise dabei, beispielsweise 
ein Cabriodach faltbar zu gestalten. 
 

Zur Unterstützung unseres Teams suchen 
wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine … 
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