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Gestalten Sie lhre Zukunft mit mllml

Die PELIPAL Gruppe mit dem Hauptsitz in Ostwestfalen-Lippe ist einer der
fuhrenden Badmobelherstellerin Europa. Das familiengefihrte Unternehmen ist
international aufgestellt. Die Erfahrungen aus 120 Jahren M&belverarbeitung
ermoéglichen der PELIPAL Gruppe ihre Marktstellung durch Uberzeugende
Qualitat, Funktionalitdt und modernes Design weiter auszubauen.

Fir unsere Unternehmensgruppe suchen wir am Produktionsstandort in
Schlangen zum n&chstmdglichen Zeitpunkt eine/n:

Sekretar/in der Geschaftsfuhrung
(m/w/d)

in Teilzeit

lhre wesentlichen Aufgaben:

« Termine, Besprechungen, Kundenbesuche, Reisen und
Firmenveranstaltungen organisieren und koordinieren

« Telefonische und schriftliche Korrespondenz sowie die Erstellung
von Prasentationen

* Dokumentenmanagement (Ablage- und Wiedervorlagenmanagement)
sowie die Beschaffung behdrdlicher Dokumente

« Statistiken und 6ffentliche Anfragen bearbeiten

+  Ubernahme/Bearbeitung von Sonderaufgaben im Rahmen betrieblicher
Erfordernisse

+  Allgemeine Verwaltungstatigkeiten

Ihr Profil:

* Abgeschlossene Berufsausbildung in einem kaufmannischen Bereich

» Berufserfahrung im o.g. Berufsfeld, idealerweise als Assistenz

«  Sehr gute Kommunikationsfahigkeiten in Wort und Schrift

* Hohes Mal an Zuverlassigkeit verbunden mit auferordentlicher
Vertrauenswurdigkeit und Diskretion

+  Fundierte Kenntnisse im Umgang mit Office-Software

+  Teamféhigkeit, Eigeninitiative, Selbststandigkeit und engagierte
Arbeitsweise

Unser Angebot:

* Einen abwechslungsreichen und verantwortungsvollen Arbeitsplatz in einem
internationalen Unternehmen der Mdbelbranche

« Eigenverantwortliche Tatigkeiten und Mitarbeit in einem hoch motivierten
Team bei flachen Hierarchien und flexiblen Arbeitszeiten

* Herausfordernde Projekte

«  Zusatzliche Sozialleistungen und Sonderzahlungen

Weitere Informationen tGber unser Unternehmen und unsere
Produkte finden Sie unter www.pelipal.de

Wir freuen uns Uber Ihre aussageféhigen Bewerbungsunterlagen unter
Angabe lhrer Gehaltsvorstellung und Ihrer frihestmdéglichen Verfugbarkeit.

Pelipal Zentralverwaltung GmbH « Frank Hippmeier « Personalleitung
Hans-Wilhelm-Peters-StraBe 2, 33189 Schlangen -« karriere@pelipal.de




