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MATADOR ist einer der Pioniere der Werkzeugindustrie. Seit 1900 beschafti-
gen wir uns mit Handwerkzeugen ,,um die Schraube herum” und sind heute
ein dynamischer Hersteller von Hand- und Spezialwerkzeugen mit Sitz in
Remscheid. Die Marke MATADOR steht fur anspruchsvolles Premium-Werk-
zeug. Verlasslich, design-orientiert, ohne Schnickschnack. Fir Menschen,
die wissen, was sie wollen. Die in der Arena stehen. Fur echte MATADOREe.
MATADOR ist Erstlieferant der Automobilindustrie, zu unserem Kundenkreis
zahlen die GroRindustrie und der Fachhandel in Gber 70 Landern.

Willkommen in der Arena!

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir zum nachstmaoglichen Zeitpunkt

in Vollzeit (40h / Woche) eine/n

Assistent/in der Geschaftsfuihrung

(w/m/d)

Ihre Aufgaben:

— Unterstutzung und Entlastung der
Geschaftsfiihrung bei samtlichen
organisatorischen und administra-
tiven Aufgaben

— Sicherstellung eines produktiven
Ablaufs in der Bluroorganisation

— Vertriebskoordination zwischen
Key Account-Kunden und internen
Abteilungen

— Planung und Beautragung von
externen Dienstleistern

— Bearbeitung von Personalange-
legenheiten und Fuhrung der
kaufmannischen Azubis

— Ausarbeitung von Prasentationen

— Ubernahme von Projekten und
Sonderaufgaben (jeder Tag ist
anders...)

Ihr Profil:

— Abgeschlossene kfm. Ausbildung
mit mehrjahriger Berufserfahrung

— ldealerweise Zusatzqualifikationen
(Bachelor, Ausbilderschein, o. a.)

— Hervorragende Deutschkenntnisse
und gutes Englisch in Wort und
Schrift

— Freude an immer neuen Herausfor-
derungen, hohes Organisationsta-
lent, Neugierde und starke Kommu-
nikationsfahigkeit

— Gewinnendes Auftreten mit hoher
Sozialkompetenz

— Selbstandige, diskrete und ergeb-
nisorientierte Arbeitsweise mit
ausgepragter Eigeninitiative

— Spal’ im Umgang mit PC/
MS Office / MS Teams

Wir bieten einen sicheren, harmonischen und unbefristeten Arbeitsplatz

in einem zukunftsorientierten Familienunternehmen Uberschaubarer Grof3e,
ein anspruchsvolles und vielseitiges Aufgabengebiet mit hohem Gestaltungs-
spielraum, attraktive Blroraume (Einzelburo) mit moderner Infrastruktur,
kostenlose Getranke und Snacks, ein kollegiales und wertschatzendes
Arbeitsumfeld in einem sympathischen Team und vieles mehr.

Von Beginn an begleiten wir Sie mit strukturierten Onboarding-MalRnahmen
und einer schrittweisen Einarbeitung bis hin zu zahlreichen Weiterbildungs-
moglichkeiten und der Forderung der personlichen Kompetenzen.

Wenn wir |hr Interesse an dieser spannenden Aufgabe geweckt haben, dann
senden Sie uns bitte lhre Bewerbung unter Angabe des moglichen Eintritt-
stermins und der Gehaltsvorstellungen an bewerbung@matador.de.
Werden Sie ein Teil der Arena. Become a MATADOR.
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