5.) AABERMANN AURUM
PUMPEN

Sekretariat / Empfang (m/w/d) - Vollzeit

Habermann Aurum Pumpen GmbH - Bochum

Die Habermann Aurum Pumpen CmbH ist ein deutscher Hersteller und Lieferant von
Industriepumpen, Armaturen und Engineering-Lésungen.

Unser Unternehmen bietet seit fast 100 Jahren Erfahrung und tiefes Know-how im Schlammtransport
und daher zahlt zu den fUhrenden Herstellern von Kreiselpumpen zur Férderung feststoffbeladener
FlUussigkeiten. Unsere Pumpen finden Anwendung im Bergbau und der Mineralindustrie, der
Rohstoffgewinnung und Energiewirtschaft, der Stahlindustrie, Chemie, Pigmentindustrie, im
Tunnelvortrieb und dem Spezialtiefbau.

Stellenbeschreibung

lhre Aufgaben
e Selbstandiges Organisieren der Arbeitsprozesse im Sekretariat
e Organisieren von Dienstreisen und Veranstaltungen
e Erstellen von Geschaftsbriefen in Deutsch und Englisch
e Erstellen von internen Mitteilungen
e Erstellen von Vordrucken und Formularen
¢ Empfang und Betreuung von Besuchern und Gasten
e BUromaterial organisieren und verwalten
e Informationsbeschaffung und Auswertung
e Reports und Prasentationen vorbereiten und erstellen
e Meetings und Events organisieren, vorbereiten und begleiten
e ProtokollfUhrung bei Sitzungen und Veranstaltungen
e Bewirtung und Betreuung von Gasten

lhr Profil

e Sehr gute PC und Microsoft Office Kenntnisse

e Ausgezeichnete Kommunikation in Wort und Schrift (Deutsch/Englisch)
e Dienstleistungs- und Serviceorientierung

e Belastbarkeit und Einsatzbereitschaft

e Loyalitat / Identifikation mit dem Unternehmen
e  Zuverlassigkeit und Verantwortungsbewusstsein
e Organisationsfreude

e Beschwerdemanagement und Konfliktfahigkeit
e Sehr gute Umgangsformen

e Mehrjahrige Berufserfahrung

e Strukturiertes und lésungsorientiertes Denken

Voraussichtliches Einstiegsdatum: 1.8.2020
Art der Stelle: Vollzeit, Festanstellung

Bei Interesse an einer Zusammenarbeit freuen wir uns Uber Ihre Bewerbung an die E-Mail-Adresse
personal@aurumpumpen.de unter Angabe Ihres Gehaltswunsches und des frUhestmoglichen
Eintrittstermins.
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