®
Kefla
El Assistenz der Geschaftsleitung (m/w/d)

Die Kefla-Glas GmbH & Co. KG ist einer der weltweit wichtigsten Hersteller und Vertreiber von Spezialbehaltern aus
Glas. Als inhabergefiihrtes Familienunternehmen bieten wir unseren Mitarbeitenden eine langfristige berufliche
Perspektive. Gleichzeitig schauen wir als Global Player gemeinsam mit unseren internationalen Kunden in die Zukunft
und schaffen mit der Entwicklung ausgefallener Designs neue Trends in der Glasindustrie.

Deine Aufgaben:

 In Deiner Verantwortung liegt die gesamte Biiroorganisation und die
Erledigung der taglich anfallenden administrativen Aufgaben

» Du empfangst und betreust unsere Besucher:innen und Kund:innen

« Du unterstiitzt die Geschaftsfiihrung - sowohl in der Auftragsabwicklung
als auch im Kontakt mit Kund:innen und Lieferanten

o AuBerdem hast Du die Moglichkeit Dich in verschiedene Bereiche
einzuarbeiten, ob Sales oder Einkauf - wir unterstiitzen Dich in Deinen
Interessen

Das bringst Du mit:

» Du bringst fundierte kaufmannische Kenntnisse mit und idealerweise
Erfahrung als Assistenz - egal ob im Team oder fiir die Geschaftsfiihrung

» Du kennst Dich gut mit den gangigen Microsoft Office Programmen aus

» Du bist ein Organisationstalent - Dich zeichnen Deine selbststéndige und
strukturierte Arbeitsweise aus

e Du sprichst und schreibst gutes Englisch - die Zusammenarbeit mit
internationalen Kolleg:innen oder Kund:innen bereitet dir Freude

Das bieten wir Dir:

» Bei uns bist Du sicher aufgehoben: Wir bieten Dir einen unbefristeten
Arbeitsvertrag in einem langjahrigen Familienunternehmen

» Wir unterstiitzen Dich in deiner personlichen und beruflichen Entwicklung

« Die Moglichkeit, bei einem Global Player der Glasverpackungs-Branche
zu arbeiten - mit schnellen Entscheidungswegen und einem herzlichen
Miteinander

» Bei uns wird Dir nicht langweilig - Dich erwarten abwechslungsreiche
Aufgaben

Haben wir Dein Interesse geweckt?
Dann sende Deine Unterlagen an bewerbung@kefla.de
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