
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

Allgemeine Assistenz- und Teamassistenzaufgaben
Repräsentation des Standortes / Betreuung der wöchentlichen
Besuche der OEM´s
Posteingang und Postausgang
Wareneingang und Warenausgang
Versandabwicklung
Überwachung der Produktionsmaterial- und

Gefahrenstoffentsorgung
Koordination des Betriebsärztlichen Dienstes
Organisation Fuhrpark/Mietwagen
Kassenführung usw.

Was wir suchen

Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung (z. B. Industriekaufmann/-
frau, Kaufmann/-frau für Büromanagement o. ä.)
Sicherer Umgang mit MS Office; Erfahrung mit ERP-Systemen (SAP
von Vorteil)
Erfahrung in allgemeinen administrativen Tätigkeiten
Sehr gute Deutschkenntnisse, gute Englischkenntnisse
wünschenswert

Verständnis für Prozess- und Datenqualität
Ausgeprägte Service- und Kundenorientierung intern und extern
Strukturierte, zuverlässige und eigenständige Arbeitsweise
Souveränität auch in dynamischen Situationen

Was wir bieten

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.

Hier bewerben
Scannen Sie den QR-Code und bewerben Sie sich
über careers.motherson.com


