Mmittaelbachear

PRAZISIONSTEILE GMBH

Die Wiedmann Group mit Hauptsitz in Deggingen umfasst die Unternehmen Wiedmann Maschinenbau GmbH,
Mehler Blechtechnologie GmbH und Mittelbacher Prazisionsteile GmbH. Unsere Kernkompetenzen liegen in der
Herstellung von flexiblen Handhabungsgeraten, der mechanischen Bearbeitung, der CNC-Stanz- und Biegetechnik
sowie prazisen Schweillverfahren.

Als nachhaltig gewachsene Unternehmensgruppe mit rund 100 Mitarbeitenden an 3 Standorten stehen wir fir
Zuverlassigkeit, Flexibilitdat und Kompetenz. Uber 40 Jahre Erfahrung und Know-how pragen hierbei unsere
Firmenphilosophie.

Am Standort Chemnitz suchen wir zum ndachstmaoglichen Zeitpunkt eine

Kaufmannische Assistenz (m/w/d)
Vollzeit oder Teilzeit

lhre Aufgaben
° Auftragserfassung, Auftragsbearbeitung
° Erstellung von Lieferscheinen und Rechnungen
° Erstellung von Angeboten (nach Vorlage)
° Pflege von Kunden- und Angebotsdaten im CRM-System
° Kunden- und Lieferantenkorrespondenz
° Materialanfragen und Materialbestellungen
° FUhren der Mitarbeiterzeitkonten
° Vorbereitung der Lohnabrechnung
lhr Profil
° Erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung z. B. zur/zum Kauffrau/Kaufmann fur
Burokommunikation, Biromanagement, Burokauffrau/Biirokaufmann (m/w/d) oder Vergleichbares
° Erfahrung im Assistenzbereich bzw. Office-Management
° Organisationsgeschick, Dienstleistungsorientierung und Priorisierungsvermogen

° Sicherer Umgang mit MS-Office

Wir bieten lhnen

° Einen unbefristeten Arbeitsvertrag

° Gesundheitspramie (150 € je Quartal)

° Leistungspramie pro Stunde bei guter Leistung

° Gute Entwicklungsmoglichkeiten

° Eine respektvolle, kollegiale Atmosphare

° Modern ausgestattete Arbeitsplatze

° Eine mittelstandische Organisation mit flachen Hierarchien
Kontakt

Interessiert? Dann werden Sie Teil unseres Teams und ergreifen Sie die Chance, mit Ihrem Kénnen und lhren Ideen
etwas zu bewirken. Bewerben Sie sich ganz einfach via E-Mail. Im ersten Schritt reicht uns Ihr Lebenslauf
(Anschreiben und Zeugnisse sind nicht erforderlich).

Fragen beantwortet Ihnen gerne Herr Meier unter Tel. 07162 9486-22.
Wir freuen uns auf Sie!

Kontakt: Mittelbacher Prazisionsteile GmbH
Herr Kai Steffen Meier

Jagdschankenstr. 61, 09116 Chemnitz
Email: bewerbung@wiedmann-group.com

www.wiedmann-group.com




