Als ein mehr als 240 Jahre altes Familienunternehmen mit iber 2 200 Mitarbeitern weltweit zahlt die BUTTING
Gruppe zu den fihrenden Edelstahlverarbeitern Europas. Der Schwerpunkt der internationalen Geschéftstatigkeit
liegt in der Produktion von Rohren, einbaufertigen Rohrleitungen und Komponenten aus nicht rostenden Stahlen.

Die BUTTING Gruppe sucht ab sofort in Vollzeit am Standort Knesebeck eine

Assistenz der Geschaftsfihrung

Referenznummer: 13-2023

Ihre Aufgaben: Ihr Profil:
Vertrauensvolle Unterstiitzung der Geschaftsfiihrung Abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung
in administrativen Fragestellungen oder vergleichbare Ausbildung
Durchfiihrung allgemeiner Burotatigkeiten Berufserfahrung, vorzugsweise in der Assistenzarbeit,
(Korrespondenz national und international) sowie erwiinscht

Organisationsaufgaben

Sehr gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift
Erstellung von Présentationen und aussagekraftige (mind. Level B)

Dokumentation von Arbeitsergebnissen
Sicherer Umgang mit MS Office (Word, Excel,

Aufbereitung von Kennzahlen und Erstellung von Power Point, Outlook), SAP-Kenntnisse von Vorteil

Entscheidungsvorlagen

. . Hohes Mal3 an Zuverlassigkeit und Flexibilitat

Vor- und Nachbereitung von Meetings o g
Integritéat und Belastbarkeit

Selbststandige Organisation von Reisen und

Tagungen Ausgepragte Kommunikationsféhigkeit

Unterstiitzung in Projekten zur
Unternehmensentwicklung

Konstruktive, Ubergreifende Zusammenarbeit mit
Sekretariaten, Zentralfunktionen sowie anderen
Standorten der BUTTING Gruppe

Kompetenter Ansprechpartner fir Kollegen innerhalb
der BUTTING Gruppe

Steigen Sie ein in einem familiar gefihrten und wirtschaftlich stabilen Unternehmen in der 7. Generation mit
Zukunftsperspektive! Eine faire Vergitung, 30 Tage Urlaub und flexible Arbeitszeiten sind bei uns selbstverstandlich.
Unser Benefit-Programm ,Edel & Stark® bietet Ihnen weitere Vorteile: Betriebliche Altersvorsorge, Praventionskurse,
Bike-Leasing, Kinder-Ferienbetreuung und vieles mehr. Werden Sie Teil unserer BUTTING-Familie und freuen Sie
sich auf die Zusammenarbeit in einem offenen, wertschéatzenden und engagierten Team mit flachen Hierarchien und
kurzen Entscheidungswegen.

Mit Riicksicht auf die Lesbarkeit verzichten wir in dieser Stellenausschreibung auf die Geschlechterunterscheidung.

Ihr Ansprechpartner H. Butting GmbH & Co. KG
Silke Futterer Gifhorner Str. 59
Tel.: 05834 50-7127 29379 Knesebeck
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