FAFNIR

Die FAFNIR GmbH ist ein mittelstandisches Industrieunternehmen, welches sich auf die
Entwicklung und Produktion von Sensoren und Systemen fiir die Uberwachung und Messung
von Fullstdnden und Gasdurchflissen spezialisiert hat. Das Hauptbetatigungsfeld findet sich
in der Mineral6lindustrie, der chemischen und pharmazeutischen Industrie.

Die FAFNIR GmbH ist Bestandteil von Gilbarco Veeder-Root, welches wiederum Teil der
strategischen Plattform Umwelttechnik des global agierenden Vontier Konzerns ist.

Mitarbeiter/in Teamassistent/in Geschaftsleitung/Vertrieb (m/w/d)
Volizeit (40 h/Woche)

Aufgaben

+ Empfang von Besuchern und die damit verbundenen organisatorischen Malihahmen

» Vorbereitung Meetingraume in Bezug auf Gastebewirtung inklusive Koordination von
externen Caterings

+ Zentrale Telefongesprachsannahme und Weiterleitung von Gesprachen

* Posteingangsverwaltung (analog und digital) und Erfassung im
Dokumentenmanagementsystem

» Datenpflege im Zeiterfassungssystem

+ Erfassung von Krankmeldungen

+ Dokumentendruck flr andere Abteilungen

» Organisatorische Aufgaben wie z.B. Koordination von Betriebsveranstaltungen

* Reisebuchungen fir Mitarbeiter

+ Erfassung von Vorgangen im ERP System

Qualifikation

« Abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung, z.B. Burokauffrau/-mann

- Sicherer Umgang mit MS-Office

« Gute Deutsch- und Englischkenntnisse

- Eigenstandiges Arbeiten, Teamfahigkeit

«  Flexibilitat, Belastbarkeit sowie die Fahigkeit in turbulenten Zeiten den Uberblick zu
behalten

Wir bieten lhnen:

« Individuelle Fort- und Weiterbildungsmoglichkeiten

« Moderner und ergonomischer Arbeitsplatz

- Zuschuss zur betrieblichen Altersvorsorge

« Arbeitgeberzuschuss fur den 6ffentlichen Nahverkehr
« Leasing-Moglichkeit eines Dienst-Fahrrads

« Pramiensystem gem. Betriebsvereinbarung

+  Strukturierter Einarbeitungsplan



Fuhlen Sie sich angesprochen? Dann freuen wir uns auf die Zusendung lhrer aussagefahigen
Bewerbungsunterlagen unter Angabe |hrer Gehaltsvorstellung und lhres frihestmdglichen
Eintrittstermins per E-Mail an: candidates.sal@gilbarco.com

FAFNIR GmbH
Internet: www.fafnir.de, www.gilbarco.com, www.vontier.com
Datenschutzhinweis: https://www.fafnir.de/datenschutzhinweise
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