Office Management (m/w/d) Art der Stelle:

1 Stellenangebot &=
Referenznummer 526P3093

Stand: 20.01.2024 Beschaftigungsbeginn:
ab sofort
Ausschreibendes Unternehmen:
Anstellung:
Enginius GmbH Vollzeit
Berufsfeld:
Standort: Sonstige Berufe
ENGINIUS GmbH
Messerschmittstr. 6 Ansprechperson:

Personalabteilung

Office Management (m/w/d)

Komm an Bord!
Wir machen mit dir die Welt sauberer.
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Office Management (m/w/d)
Enginius GmbH, 21423 Winsen (Luhe)

ENGINIUS entwickelt und produziert in Bremen emissionsfreie Wasserstoff-LKW fur einen
klimaneutralen Lastverkehr. Das ist unsere Vision.

Wir gehdren zu den Pionieren in diesem Bereich und unsere Fahrzeuge sind auf Europas
StraRen unterwegs. Kompetenz und Leidenschaft kommmen nicht von ungefahr.

Hinter dem Jungen Unternehmen ENGINIUS steht das Unternehmen FAUN, das Teil der
weltweit agierenden KIRCHHOFF Gruppe mit 13.000 Beschaftigten in 56 Werken, in 20
Landern ist.

In unserer DNA steckt der Anspruch, immer alles zu geben, in allem, was wir tun. Diese
herausfordernde Ambition macht uns zu dem, was wir sind. Er macht Engine zu ENGINIUS.

Du hast Talent?
Wir machen daraus Tatendrang. Steig ein.

Zur Verstarkung unseres Teams Winsen (Luhe) suchen wir zum nachstmdglichen Zeitpunkt:
Office Management (m/w/d)

WAS KOMMT AUF DICH ZU:

= Du bist die erste Anlaufstelle fUr eingehende Anrufe, E-Mails und bearbeitest den
Postein- und Ausgang

= Du Ubernimmst die Organisation von Besprechungen, kUmmerst Dich um das
Besuchermanagement und unterstUtzt bei der Vorbereitung von Meetings

»  Du agieren als Assistenz fUr die Geschaftsleitung und Ubernimmst die Koordination von
Terminen und allgemeine organisatorische Aufgaben

= Du bist fUr die sorgfaltige Prifung und Freigabe von Rechnungen verantwortlich

= Eine weitere Afgabe ist das zentrale Bestellmanagement von Verbrauchsmaterial

= Du kUmmerst dich um die Planung und Buchung vin Geschaftsreisen fOr Mitarbeiterinnen

m Du erstellst Protokolle bei Meetings, um eine transparente Dokumentation der
besprochenen Themen sicherzustellen

DAS SOLLTEST DU MITBRINGEN:

KARRIERE



https://www.karriere-bremen.de/jobboerse
https://www.karriere-bremen.de

Office Management (m/w/d)
Enginius GmbH, 21423 Winsen (Luhe)

» Erfolgreich abgeschlossene kaufmdnnische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation
» Berufserfahrung im Bereich der BUroorganisation und -verwaltung

= Gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift

= Ein sicherer Umgang mit MS-Office (Word, Excel, PowerPoint)

= Sicheres und freundliches Auftreten

DU BEKOMMST VON UNS:

= Eine spannende berufliche Perspektive in einem zukunftsweisenden Technologiebereich

» Ein unbefristetes Arbeitsverhdltnis mit angemessener Bezahlung und einer guten Work-
Life-Balance

= Eine familiare Unternehmenskultur mit flachen Hierarchien und offener Kommunikation

= Die Mitarbeit in einem kleinen, entscheidungsfreudigen und engagierten Team

= [ndividuelle interne und externe Weiterbildungsmoglichkeiten

= Betriebliche Altersvorsorge

= Eine Willkommenspramie in H6he von 1.000 € brutto nach erfolgreicher Absolvierung der
Probezeit

DU MOCHTEST ETWAS BEWEGEN?

Dann freuen wir uns auf Deine aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen mit Angabe Deiner
Gehaltsvorstellung und des frOhestmdglichen Eintrittstermins.

Damit es schneller geht, nutze bitte unser Online-Bewerbungsportal oder sende Deine
Bewerbungsunterlagen per E-Mail an hello@enginius.de.

ENGINIUS GmbH

Personalabteilung

Walter-Geerdes-Str. 22 | 28307 Bremen
T +49 42184529150
www.enginius.de
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Office Management (m/w/d)
Enginius GmbH, 21423 Winsen (Luhe)

Bitte im Betreff der Bewerbung folgende Referenznummer angeben: 526P3093

Dieses Angebot auf Karriere Bremen aufrufen:
https://www.karriere-bremen.de/stellenangebot/658529
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