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Was erwartet Sie bei uns 
•	 Sie entlasten den Geschäftsleiter durch eigenverantwortliche Übernahme von 	
Aufgaben wie z. B. der Betreuung ausgewählter Exportpartner (keine Reisetätigkeit) 	
oder der Messeablauforganisation. 

•	 Meetings planen und organisieren Sie geschickt. Sie filtern die wesentlichen Punkte aus 
Gesprächen und helfen, gemeinsam Aufgaben festzulegen.

•	 In einer Unternehmenskultur der flachen Hierarchien und offenen Türen haben Sie 	
für Mitarbeiter ein offenes Ohr, um Termine und Anliegen mit dem Geschäftsleiter zu 	
koordinieren. 

•	 Ihre Ideen und Ihr Einfühlungsvermögen sind beim Aufspüren von Verbesserungs-	
potentialen und der Betreuung von Veränderungsprozessen in einem wachsenden 	
Unternehmen gefragt.

•	 Ihre Mithilfe bei der Marktbeobachtung und bei Produkt- und Vertriebsanalysen trägt zur 
richtigen strategischen Ausrichtung bei.

•	 Reisemanagement und die Unterstützung bei administrativen Aufgaben. 	

Wir haben jede Menge zu bieten 
•	 Einen sicheren Arbeitsplatz in einem innovativen und familiengeführten Unternehmen.
•	 Einen spannenden Mix aus Projektarbeit, eigenverantwortlichen Bereichen und klassischen 

Assistenzaufgaben.
•	 Eine motivierende Teamatmosphäre und flexible Arbeitszeiten.
•	 Einen individuellen Einarbeitungsplan.

Was Sie dafür mitbringen
•	 Eine gute Portion gesunden Menschenverstand.
•	 Liebe zum Detail ohne den Blick für die größeren Zusammenhänge zu verlieren.
•	 Spaß am Kontakt mit Menschen und die Fähigkeit, sich in Andere hineinzuversetzen.
•	 Im Kontakt mit den europäischen Vertriebsniederlassungen setzen Sie Ihre sehr guten 	

Englischkenntnisse ein.
•	 Sicherer Umgang mit MS Office (die Excel SVerweis-Funktion z. B. schreckt Sie nicht ab).
•	 Die Erkenntnis und Erfahrung, dass gute Ideen auch eine strukturierte Umsetzung 	

benötigen, um erfolgreich zu sein.

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freut sich Frau Kienzle über Ihre Kontaktaufnahme 	
per E-Mail oder telefonisch.

Weltweit vertrauen Profis aus Industrie und Handwerk auf die zuverlässigen sowie 
benutzerfreundlichen Atem- und Gehörschutzprodukte von Moldex. Um diese führende 
Position im Markt auch in Zukunft weiter auszubauen, entwickeln, fertigen und 
vertreiben wir unsere Produkte mit Teamgeist, Fairness sowie guten Ideen. Moldex ist 
ein internationales Unternehmen mit 450 Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern in Europa. 

Professioneller Atem- und Gehörschutz

Wir suchen ab sofort eine kaufmännische

Assistenz (m/w) der Geschäftsleitung Vertrieb und Marketing


