
STELLENANGEBOT

RoTIS Inhaber Jens Pforr Tel.: 08031-30407-0 E-Mail: Bewerbung@ro-
tis.de
Spinnereiinsel 3B, 83059 Kolbermoor Fax: 08031-30407-20 Internet: www.Ro-TIS.de

Die RoTIS Inhaber Jens Pforr ist ein unabhängiger, inhabergeführter  Personaldienstleister (seit 2004 Mitglied im
GVP e.V.) mit besten Kontakten zu Unternehmen in der Region. Unser Schwerpunkt liegt in der Vermittlung und
Überlassung von qualifizierten Fachkräften.

Sie möchten sich bei uns bewerben? Dann senden Sie uns Ihre Bewerbung – vorzugsweise per E-Mail.

WIR SUCHEN SIE ALS
Teamassistenz m/w/d Engineering in Teilzeit (20 Wochenstunden) im Landkreis Rosenheim zur
Direktanstellung

AUFGABENSCHWERPUNKTE
- Regelmäßige Aktualisierung der Kapazitätsplanung im Engineering
- Terminkoordination & administrative Unterstützung für das Führungsteam im Engineering
- Organisation & Koordination der Health & Safety Themen (z.B. Vorsorgeuntersuchungen)
- Vorbereitung & Erstellung von Präsentationen (für z.B. Konstruktionsbesprechungen)
- Allgemeine Assistenzaufgaben wie das Dokumentenmanagement, die Stammdatenpflege sowie die
  Datenbankpflege
- Regelmäßige Abstimmungsrunden mit dem Führungsteam

ANFORDERUNGEN
- Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung
- Mind. 3 Jahre Berufserfahrung als Teamassistenz oder in ähnlicher Position (vorzugsweise im
  Maschinenbau)
- Technisches Verständnis bzw. Affinität zur Technik
- Ausgeprägte Organisationsfähigkeit sowie selbstständige, proaktive und strukturierte Arbeitsweise
- Kommunikationstalent, Durchsetzungsvermögen und Teamfähigkeit
- Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse
- Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift


