Assistent/in Produktionsleitung (m/w/d)

@ Wir sind ein international tatiger Automobilzulieferer und bieten Karosseriel6sungen, die die Mobilitat von morgen sicher machen. Mit

8.500 Beschaftigten weltweit entwickeln und produzieren wir komplexe Metall- und Hybridstrukturen fir Rohkarosserie und Fahrwerk, die bei
einem Autounfall entscheidend zum optimalen Schutz aller Fahrzeuginsassen beitragen.

lhre Aufgaben

Unterstltzung der Produktionsleitung (Teilnahme an
Terminen, Protokollfihrung, Terminplanung, Abwicklung
Schriftverkehr, Pflege und Verwaltung von
MaBnahmenplanen, Erstellung von Prasentationen, etc.)

o Allgemeine Sekretariatstatigkeiten
e 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
Reisekostenantragen

Abwicklung und Anforderung von Bestellungen flr den
betrieblichen Bereich

Abwicklung der taglichen Eingangs- / Ausgangspost

KIRCHHOFF Witte GmbH
Lisa Schaulandt-Will
Hegestuick 40

58640 Iserlohn
GERMANY
Telefon: 02371 211629

lhr Profil

Abgeschlossene Berufsausbildung

Zuverlassige, selbststandige und strukturierte Arbeitsweise
Berufserfahrung in den zuvor genannten Aufgabenfeldern
Sicherer Umgang mit den gangigen MS-Office Programmen
SAP-Kenntnisse von Vorteil

Sehr gute Kommunikationsfahigkeit und Ausdrucksfahigkeit
Gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift

(s KIRCHHOFF

AUTOMOTIVE



