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Projektassistenz (w/m/d) in der Arbeitsvorbereitung

Angaben zur ausgeschriebenen Stelle:

Stellen-ID: 0177

Betreff: Stellenangebote

Standort: Neustadt in Sachsen
Abteilung: Arbeitsvorbereitung

ZU besetzen ab: sofort

Stunden: Teilzeit ab 25 Wochenstunden

Die Reisemobil-Fabrik CAPRON ist ein mittelstandiges, nachhaltig wachsendes Unternehmen am Rande
der Sachsischen Schweiz. Als Standort der renommierten Erwin Hymer Group entwickeln und fertigen
wir erfolgreich Reisemobile und Camper Vans der Marken Carado und Sunlight.

Um unser dynamisches Team zu erweitern, bieten wir Ihnen die Moglichkeit ein Teil unserer
Erfolgsgeschichte zu werden.

Ihr Aufgabengebiet:

Projektassistenz in der Arbeitsvorbereitung

- Aktive und selbststandige Mitarbeit in Themen der Arbeitsvorbereitung und in Projekten
Protokollfuhrung im Projektleiter-Meeting
Prasentationserstellung
Mitwirkung bei der Erstellung von Mitarbeiterinformationen, Projektnewslettern sowie
von Entscheidungsgrundlagen fur das TOP-Management

- Vor- und Nachbereitung von Terminen
Erstellen von Reports und Produktionskennzahlen

Ihr Profil:

- erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung (z. B. zum / zur Kaufmann /
Kauffrau (m/w/d) fur Buromanagement) oder abgeschlossenes Studium im Bereich
BWL, Wirtschaftsrecht o. A.

- erste Berufserfahrung im Bereich Assistenz winschenswert
Fundierte Kenntnisse im Umgang mit MS Office
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Sehr gute Deutschkenntnisse mind. C1 sowie gute Englischkenntnisse in Wort und
Schrift

ERP-Kenntnisse von Vortell

freundliches, ausgeglichenes Auftreten mit einer positiven Ausstrahlung
Zuverlassigkeit, Durchsetzungsvermogen und Flexibilitat

Ausgebildetes Organisationsgeschick

Strukturierter, zuverlassiger und selbststandiger Arbeitsstil

hohes Malk an Loyalitat und Diskretion

Teamfahigkeit und Belastbarkeit

Wir bieten:

einen sicheren Arbeitsplatz mit geregeltem Einkornmen in einem fuhrenden
Unternehmen einer interessanten, zukunftsorientierten Branche

geregelte Arbeitszeiten in einem angenehmen Arbeitsumfeld
verschiedenste Sozialleistungen (Pramienzahlungen, Kindergartenzuschlag,
Gesundheitsvorsorge, Firmenevents u.a.m.)

Sie sind interessiert, sich in einer besonderen Branche zu verwirklichen und erkennen Ihre Qualifikationen
wieder? Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekraftige Bewerbung, inkl. Anschreiben, Lebenslauf und

Zeugnissen.
Bitte senden Sie diese mit Ihrem moglichen Eintrittstermin an unsere Personalabteilung.

Bewerbung an:

Capron GmbH oder per E-Mail an:
personal@capron.eu

Personalabteilung

Berghausstr. 1

D-01844 Neustadt in Sachsen

Bei weiteren Fragen konnen Sie sich jederzeit telefonisch unter +49(0)3596/53-0 oder per E-Mail
personal@capron.eu an uns wenden.

Bitte beachten Sie unsere Datenschutzerklarung unter www.capron.eu/datenschutz php
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Vielen Dank fur Ihr Interesse an unserem Unternehmen. Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung und
darauf, Sie vielleicht bald in unserem Team begrulien zu durfen.

Beste Grulle aus Neustadt in Sachsen,

CAPRON GmbH
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