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MK Original Parts

Made inGermany

MK Versuchsanlagen ist ein mittelständisches Unternehmen. Wir entwickeln und produzieren aus modernen Kunststoffen 
und anderen Werkstoffen High-Tech-Sonderanlagen und Testsysteme. Unsere Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter setzen ihr 
Können genauso im Service im Außendienst bei unseren Kunden wie in der Produktion und Entwicklung an unserem Stand-
ort in 35325 Mücke-Merlau ein. Wir sind ein Team, welches sich weltweit für seine Produkte einen guten Ruf erarbeitet hat.  
Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt engagierte Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter.
Möchten auch Sie Teil eines zukunftsorientierten High-Tech-Unternehmens werden?  
Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung als

Assistenz der Geschäftsführung (m/w/d)
Ihr Aufgabengebiet: 
•	 Projektbezogene Unterstützung der Geschäftsführung und Koordination der internen Abläufe
•	 Aufbereiten von Kennzahlen, Erstellung von Auswertungen, Statistiken und Präsentationen
•	 Aufbau eines Projektcontrollings
•	 Vor- und Nachbereitung von Besprechungen
•	 Terminkoordination, Terminverfolgung und -überwachung
•	 Übersetzung von technischen Dokumentationen Deutsch-Englisch, Englisch-Deutsch
•	 Sicherstellung einer effizienten und professionellen Büroorganisation

Ihr Profil:
•	 Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung
•	 Einschlägige Berufserfahrung aus Büroorganisation und Geschäftsführungsassistenz
•	 Sehr gute Kenntnisse in MS Office, Sage-Kenntnisse von Vorteil, ERP Erfahrung
•	 Ausgeprägtes technisches Verständnis
•	 Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift
•	 Selbstständiges, strukturiertes und eigenverantwortliches Arbeiten
•	 Team- und Kommunikationsfähigkeit, Sozialkompetenz
•	 Organisationstalent
•	 Hohes Maß an Verantwortungsbereitschaft und absolute Vertrauenswürdigkeit

Wir bieten Ihnen:
l 	Ein abwechslungsreiches und spannendes Arbeitsumfeld innerhalb flacher Unternehmensstrukturen
l 	Ein sehr gutes Arbeitsklima und ausgezeichnete Entwicklungschancen auf allen Ebenen
l 	Eigenverantwortliches Arbeiten und die Möglichkeit, gemeinsam mit unserem Unternehmen in Ihrem 

Aufgabenbereich zu wachsen
l 	Mit eigenen Ideen können Sie die weitere Entwicklung und Ausrichtung unseres Unternehmens mitgestalten
l 	Eine leistungsgerechte Vergütung
l 	Outdoor-Arbeitsplätze im Wintergarten und in der Grünanlage
l 	Bezuschusste Kantine

Interessiert?
Wir freuen uns auf Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen, die Sie bitte 
per E-Mail an personal@mk-versuchsanlagen.de  senden oder direkt über unsere Website 
https://mk-versuchsanlagen.de/jobs-und-karriere/stellenausschreibungen/ hochladen können.

MK Versuchsanlagen und Laborbedarf e.K.
Stückweg 10 ● 35325 Mücke-Merlau 
Tel.: 06400 / 957603-0 ● Fax: 06400 / 957603-1 ● personal@mk-versuchsanlagen.de ● www.mk-versuchsanlagen.de


