Die GOTEC Group ist als international agierendes, innovatives Unternehmen in den Bereichen Oberflachenbeschichtung,
Kunststoffspritzguss, Metallverarbeitung und Maschinenbau ein strategischer Partner der weltweiten Automobilindustrie.
Auf unserem Expansionskurs halten wir standig Ausschau nach engagierten Talenten und erfahrenen Experten.

Aktuell suchen wir zur Verstarkung unseres Teams eine/n:

Buroassistenz (m/w/d)
Standort: Wiilfrath

lhr Profil:

Dass Sie eigenverantwortlich und unternehmerisch denken und handeln, sich selbst gut organisieren kénnen und ein
motivierter, pragmatischer Teamplayer sind, der mit den gangigen Office-Produkten bestens vertraut ist, setzen wir voraus.
Dariber hinaus erwarten wir speziell von lhnen:

e  Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung

e  Organisationstalent, Flexibilitat, Team- und Kommunikationsfahigkeit
e  Zuverlassige und sorgfaltige Arbeitsweise

e PCund MS Office Kenntnisse

e  Gute Deutschkenntnisse (Englischkenntnisse von Vorteil)

e  Gepflegtes AuReres und gute Umgangsformen

lhre Aufgaben:
Wenn Sie sich taglich den spannenden Herausforderungen der Automotive-Branche stellen mochten und Sie auch in
stressigen Situationen einen kiihlen Kopf bewahren, warten nach intensiver Einarbeitung folgende Tatigkeiten auf Sie:

e  Unterstiitzung des BackOffice im kaufmdnnischen Verwaltungsbereich
e  Dateneingabe & -pflege

e  Allgemeine Verwaltungs- und Birotatigkeiten

e  Telefonzentrale

e  Empfang und Bewirtung

Wir bieten:

Bei GOTEC erwarten Sie abwechslungsreiche und anspruchsvolle Tatigkeiten in einem dynamischen Team.
Selbstverstandlich stellen wir lhnen einen modernen Arbeitsplatz samt aktueller technischer Ausstattung zur Verfiigung und
bieten lhnen dariiber hinaus ein attraktives Gehaltspaket an.

Machen Sie jetzt den entscheidenden Karriereschritt und senden Sie lhre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen inklusive
Ihrer Gehaltsvorstellung und des friihestmoglichen Eintrittstermins an: hr@gotec-group.com
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