ASS i Ste n z Arbeitspensum:  Vollzeit (38,5 h/Wo.)

Start Anstellung: sofort

der GESChﬁftSfﬁhrung (m/w/d) Arbeitsort: 74613 Ohringen

TOBSTEEL ist ein stark wachsendes, inhabergefiihrtes Familienunternehmen mit Sitz in Ohringen. Mit rund 100 Mitarbeitenden und einem
auBergewdhnlich breiten Lagerprogramm fiir rost- und saurebesténdige Edelstahlverbindungselemente beliefern wir international Kunden
aus Metall- und Holzbau, Offshore, Solar- und Fassadenbau.

Was uns besonders macht? Kurze Entscheidungswege, ein kollegiales Miteinander und die Leidenschaft, gemeinsam etwas zu bewegen.

Als Assistenz der Geschaftsfiihrung iibernehmen Sie eine Schliisselrolle: Sie gestalten diese Position aktiv mit und tragen
maBgeblich dazu bei, die Arbeit der Geschaftsleitung effizient und zukunftsorientiert auszurichten.

lhre Mission

|

Allround-Organisator: , Allround” ist nicht nur ein Wort fiir Sie, sondern Sie leben und lieben die Abwechslung in lhrem Job.
Zu Ihren Aufgaben gehdrt die komplette Termin-, Besprechungs- und Reiseplanung der Geschaftsfiihrung.

I Kommunikationsschnittstelle: Sie iibernehmen die Geschaftskorrespondenz in Deutsch und Englisch, steuern das E-Mail-
Management und sorgen fiir eine strukturierte Dokumentenablage.

I Meetingnavigator: Sie bereiten Besprechungen vor, erstellen hierfiir die Prasentationen und Vorlagen sowie im Anschluss
die Protokolle und Reports.

V1 Prdsentations- und Vorlagenprofi: Sie erstellen Prasentationen, Berichte und Entscheidungsvorlagen fiir die Geschaftsfiihrung.

M Projektbegleiter: Sie wirken bei Projekten und Sonderaufgaben aktiv mit.

I Vertrauensperson: Sie gehen mit allen Informationen verantwortungsvoll um.

Ihr Fundament

M Aushildungsprofil: Sie verfiigen iiber eine erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung im kaufméannischen Bereich.

M Erfahrungsschatz: Sie bringen mehrjahrige Berufserfahrung als Assistenz mit — idealerweise auf Geschaftsfiihrungs-
oder Abteilungsleiterebene.

I Organisationstalent: Sie zeichnen sich durch sehr gute Koordinations- und Organisationsfahigkeit sowie eine hohe
Eigeninitiative aus.

1 Arbeitsprazision: Sie arbeiten selbstandig, strukturiert und sorgfaltig und haben eine schnelle Auffassungsgabe.

I Kommunikationsstarke: Sie iiberzeugen durch sehr gute Kommunikationsfahigkeiten und ein sicheres Auftreten.

V1 Sprachgewandtheit: Sie beherrschen Deutsch verhandlungssicher und verfiigen iiber sehr gute Englischkenntnisse
in Wort und Schrift.

1 IT-Kenntnisse: Sie sind versiertim Umgang mit MS Office; Erfahrung mit CRM-Systemen sind von Vorteil.



Bereit, den nachsten Schritt zu machen? Wir freuen uns darauf, mehr iiber Sie zu erfahren!

Bewerben Sie sich jetzt und werden Sie Teil unseres TOBteams.
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Gute Verkehrsanbindung

Wenn Sie Interesse an dieser entwicklungsfahigen und verantwortungsvollen Aufgabe in einer stetig wachsenden Branche
haben, dann senden Sie uns bitte lhre Bewerbung unter Nennung Ihrer Gehaltsvorstellung und des mdglichen Eintrittstermins an
folgende E-Mail: karriere@tobsteel.com

oder per Post an:

TOBSTEEL GmbH
Personalmanagement
Rudolf-Diesel-StraRe 8
74613 Ohringen

Bitte haben Sie Verstandnis, dass wir analoge Bewerbungsunterlagen nicht an den Bewerber zuriicksenden.
Diese Unterlagen werden von uns ordnungsgemal vernichtet.

lhre Ansprechpartnerin

Deborah Fuchs
Personalmanagement

E-Mail: karriere@tobsteel.com
Telefon: 07941 6073-0
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