
Assistent/in Produktionsleitung (m/w/d)

Wir sind ein international tätiger Automobilzulieferer und bieten Karosserielösungen, die die Mobilität von morgen sicher machen. Mit

8.500 Beschäftigten weltweit entwickeln und produzieren wir komplexe Metall- und Hybridstrukturen für Rohkarosserie und Fahrwerk, die bei

einem Autounfall entscheidend zum optimalen Schutz aller Fahrzeuginsassen beitragen.

Ihre Aufgaben

Unterstützung der Produktionsleitung (Teilnahme an

Terminen, Protokollführung, Terminplanung, Abwicklung

Schriftverkehr, Pflege und Verwaltung von

Maßnahmenplänen, Erstellung von Präsentationen, etc.)

Allgemeine Sekretariatstätigkeiten

Auswertung, Aktualisierung und Analyse von

Produktionskennzahlen

Koordinierung/ Leitung kleinerer Projekte (z.B.

Digitalisierungsprojekte, Standardisierungsprojekte)

Organisation von Workshops und Teamevents

Organisation von Dienstreisen und Erstellung von

Reisekostenanträgen

Abwicklung und Anforderung von Bestellungen für den

betrieblichen Bereich

Abwicklung der täglichen Eingangs- / Ausgangspost

Ihr Profil

Abgeschlossene Berufsausbildung

Zuverlässige, selbstständige und strukturierte Arbeitsweise

Berufserfahrung in den zuvor genannten Aufgabenfeldern

Sicherer Umgang mit den gängigen MS-Office Programmen

SAP-Kenntnisse von Vorteil

Sehr gute Kommunikationsfähigkeit und Ausdrucksfähigkeit

Gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift
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