
Wir stellen ein

Erfahren

Team-/Standortassistenz (m/w/d)
Gifhorn, Germany

Die Motherson Group ist einer der 21 größten und am schnellsten wachsenden Anbieter von
Komplettsystemlösungen für die globale Automobilindustrie und bedient eine Vielzahl weiterer
Branchen wie Eisenbahn, Luft- und Raumfahrt, Medizin, IT und Logistik mit über 135.000 Mitarbeitern
in 41 Ländern weltweit. Samvardhana Motherson Peguform (SMP) ist der Spezialist der Gruppe für
hochwertige und ästhetische Interieur- und Exterieur-Komponenten. Mit Niederlassungen in Europa,
Nordamerika, Südamerika und Asien beliefern wir weltweit zahlreiche Pkw- und Lkw-Hersteller mit
Cockpits, Türverkleidungen, Stoßfängern, Kühlergrills und anderen Produkten auf Polymerbasis.
Angesichts unseres schnellen Wachstums sind wir ständig auf der Suche nach talentierten neuen
Kollegen, die Teil unseres Teams werden möchten.

Was Sie leisten

General administrative and team support tasks

Representing the site / managing weekly visits from OEMs

Incoming and outgoing mail

Goods receipt and dispatch

Shipping processing

Overseeing the disposal of production materials and hazardous

substances

Coordinating the occupational health service

Organising the vehicle fleet/rental cars

Cash management, etc.

Was wir suchen

Completed commercial training (e.g. industrial clerk, office

management assistant or similar)

Proficiency in MS Office; experience with ERP systems (SAP an

advantage)

Experience in general administrative tasks

Very good command of German; good command of English

desirable

Understanding of process and data quality

Strong service and customer focus, both internally and externally

Structured, reliable and independent working style

Composure even in dynamic situations

Was wir anbieten

 

Was wir bieten.

Interessante und herausfordernde Aufgaben mit hoher

Eigenverantwortung, flexible Arbeitszeiten, attraktive Sozialleistungen,

betriebliche Altersvorsorge und gute Weiterentwicklungsmöglichkeiten in

einem global wachsenden Unternehmen.

So lernen wir uns kennen.

Wir freuen uns auf Ihre Online-Bewerbung. Bei Rückfragen steht Ihnen

Sandra Burger unter +49 7663 61 2459 gerne zur Verfügung.


