WENDT

Festanstellung
Buroleiter/in bzw. Teamassistent/in (m/w/d)

ab sofort — Berlin — Vollzeit

Wir suchen eine langfristige Verstarkung fir unser Team in der Hauptstadt Berlin.

Die IWG Isolier Wendt GmbH ist ein weltweit fihrender Anbieter von Spezialisolierungen fir Gas- und
Dampfturbinen. Auch die Entwicklung und Produktion von industriellen Schallschutzlésungen fur
Generatoren, Turboverdichter und Turbinen, sowie die Haus- und Klimatechnologie zahlen zu unserem
Portfolio. Unser Ziel ist die Verbesserung der Effizienz bei der weltweiten Energieerzeugung.

Im Zuge der steigenden Kundenanfragen suchen wir Sie als Bdiroleiter/in bzw. Teamassistent/in
(m/w/d). Sie sind die erste Anlaufstelle fiir unsere Geschaftspartner und Ubernehmen die
Kommunikation mit ihnen. Neben klassischen Sekretariatsaufgaben und der allgemeinen
Blroverwaltung reprasentieren Sie unser Unternehmen nach auflen. Hierfir sollten Sie bereits
Erfahrung in der Bliroorganisation und Begeisterung fir Kommunikation auf allen Kanalen mitbringen.

Im Gegenzug bieten wir Ihnen ein teamorientiertes Arbeitsumfeld mit Chancengleichheit und einen
sicheren Arbeitsplatz in unserem mittelstandischen Familienunternehmen.

IHRE AUFGABEN

e Eigenstandige Organisation des administrativen Tagesgeschéaftes als Buroleiter/ in

e Betreuung unserer Kunden, Dienstleister und anderen Geschéaftspartnern
Eigenverantwortliche Steuerung der Kommunikationsprozesse (Telefonzentrale, E-Mail,
postalische Korrespondenz)

Sorgfaltige Terminkoordination

Organisation von weltweiten Dienstreisen fur unsere Servicetechniker

Vorbereitung, Erstellung und Ablage von diversen Dokumenten und Daten

Begleitung unseres alljahrlichen Zertifizierungsprozesses nach ISO 9001:2015

IHRE VORTEILE

e Sicherer Arbeitsplatz in einem zukunftsorientierten, umweltfreundlichen Unternehmen mit
Chancengleichheit

Ein abwechslungsreiches Aufgabengebiet

Platz und Umsetzungsmdglichkeiten fir lhre Ideen und Vorschlage

Angenehme und kollegiale Arbeitsatmosphare

Eine leistungsgerechte, faire Verglitung

Eine strukturierte, nachhaltige und mit lhnen abgestimmte Einarbeitung

Flache Hierarchien sowie kurze Entscheidungswege
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WENDT

IHR PROFIL

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung und/oder Qualifikation als geprufter
Sekretar (m/w/d)

Mindestens 5 Jahre Berufserfahrung in der Bliroorganisation oder vergleichbarer Position
Sehr gute MS Office-Kenntnisse und schnelle Einarbeitung in gangige EDV-Systeme

Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift

Kommunikationsfreudigkeit, Einsatzbereitschaft, gutes Zeitmanagement, strukturiertes und
selbststandiges Arbeiten

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung.

Bitte senden Sie lhren Lebenslauf, Ihre Ausbildungsnachweise inkl. Gehaltsvorstellung und friihest-
mdglichen Eintrittstermin an:

Karriere@isolier-wendt.de

IWG Isolier Wendt GmbH
Nunsdorfer Ring 12
D-12277 Berlin

Fon 030 78805 0
www.isolier-wendt.com
Connect with us on LinkedIn
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http://www.isolier-wendt.com/
https://www.linkedin.com/company/iwg-isolier-wendt-gmbh

