Sind Sie jemand, der hoch hinaus will und sich in der Welt zuhause fihlt2 Es aber auch familiar und bodensténdig mag? Und fir den
Wertschdtzung und ein Miteinander wichtig sind2 Dann gehéren Sie zu uns.

Wir, die punker Gruppe, sind eine Unternehmensfamilie, die in ihrem Revier, der High-End-Lufttechnik, absolute Weliklasse ist. Fir unsere
Macher-Mentdlitét und Qualitétsliebe werden wir von tiber 1000 Kunden auf allen Konfinenten geschétzt. Ein wahrer Hidden Champion aus
Eckernforde, verwurzelt an der Ostseekiiste, mit wachsenden Standorten in den USA.

Bei uns finden Sie den Freiraum, lhre Talente zu entfalten, werden aber nicht ins kalte Wasser geworfen. Gestalten Sie gemeinsam mit uns die
Zukunft der Lufttechnik. Wir freuen uns auf Sie!

Zum néchstméglichen Zeitpunkt suchen wir fir unser Team eine

Assistenz der Geschéftsfihrung (m/w/d)
Wir bieten:

e unbefristetes Arbeitsverhdltnis

o Mdglichkeit, die Arbeitszeit teilweise mobil zu erbringen, flexible Gleitzeit

e 30 Tage Urlaub

e Weihnachts- & Urlaubsgeld

e Hansefit, innerbetriebliche Sport- & Gesundheitsangebote (,Bewegte Pause”), e-bike-Leasing

o Jobticket

e wirtschaftlich stabiles, wachsendes mittelsténdisches Industrieunternehmen mit einer Gber 65-jéhrigen Geschichte

lhre Aufgaben:

e Administrative und organisatorische Abwicklung des Tagesgeschdfts inkl. Planung, Organisation und Koordination
der Termine

e Selbststéndige Erledigung aller anfallenden Sekretariatsaufgaben sowie Korrespondenz und Kommunikation
(D/ENG) mit internen und externen Partnern in absoluter Vertrauensposition

e Uberwachung von Fristen / Terminvorlage und Organisation und Pflege der Ablage

e Erstellung von Unterlagen, Vortragen und Protokollen, Vor- und Nachbereitung von Unterlagen fir Meetings

e Ubernahme von Sonderaufgaben und Projekten

e Organisation der Reisen der GF sowie Reisekostenabrechnung

e Datenauswertung, insbesondere Markt und Konjunktur

o Pflege des physischen und virtuellen Datenraumes (Vertrage)

Unsere Anforderungen:
e Abgeschlossene kfm. Ausbildung und mind. 10 Jahre einschlégige Berufserfahrung im Sekretariatsbereich
e Verhandlungssicheres Deutsch und Englisch in Wort und Schrift
o  Zuverl@ssigkeit und sicheres Auftreten
Loyalitét und Diskretion
e  Organisationstalent, schnelle Auffassungsgabe und Hands-On Mentalitat
e Selbstéindige und sehr strukturierte Arbeitsweise
e  Belastbarkeit, Flexibilitét, Multitaskingfahigkeit

Fihlen Sie sich angesprochen und suchen neue Herausforderungen? Dann freuen wir uns, Sie kennenzulernen.
Bitte senden Sie lhre Bewerbung per Email mit Anhéngen ausschlieBlich im pdf-Format an:

— > bewerbung@punker.de
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