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Aufgrund des dynamischen Wachstums unseres Unternehmens
suchen wir zum nächstmöglichen Termin eine / einen

// ASSISTENZ DER GESCHÄFTSLEITUNG
(M/W/D)

IHRE AUFGABEN

Erledigung aller klassischen Sekretariatsaufgaben
Protokollführung in Deutsch und Englisch
Betreuung der Terminkalender der Geschäftsführung in Deutsch und
Englisch
Erledigung der Korrespondenz in Deutsch und Englisch
Organisation von Meetings und Veranstaltungen sowie Dienstreisen

IHR PROFIL

Erfolgreich abgeschlossenes kaufmännische Ausbildung und/oder eine
fundierte Ausbildung als Assistent/in oder Sekretär/in mit mehreren
Jahren Berufserfahrung in einer vergleichbaren Position
gepflegtes, sicheres Auftreten; selbstständiges, verantwortungsvolles
und vorausschauendes Arbeiten sowie gutes Ausdrucksvermögen und
gute Umgangsformen
teamfähig, flexibel, kommunikativ, aufgeschlossen allem Neuen
gegenüber und auch in Stressphasen belastbar
sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift
Sichere Beherrschung der MS-Office Produkte
Diskretion und Loyalität sind für Sie eine Selbstverständlichkeit

WIR BIETEN

Ein attraktives Gehaltspaket
Eigenverantwortliches Arbeitsumfeld
Flexible Arbeitszeiten sowie umfangreiche Sozialleistungen

Sie suchen die Herausforderung und fühlen sich angesprochen?
Dann freuen wir uns darauf, Sie kennenzulernen.

SENDEN SIE IHRE BEWERBUNGSUNTERLAGEN UNTER ANGABE
IHRER GEHALTSVORSTELLUNGEN BITTE ÜBER UNSER ONLINE
BEWERBUNGSFORMULAR 
Derby Cycle Werke GmbH // Siemensstraße 1 – 3 // 49661 Cloppenburg 

DERBY CYCLE bewegt

DYNAMIK
MADE IN
GERMANY.
Made in Germany heißt hohe
Qualität und nachhaltiges
Wirtschaften für Deutschland.
Dafür steht Derby Cycle, als
umsatzstärkster
Fahrradproduzent in
Deutschland und das ist Ihre
Chance!

Bewegung ist unser Element.
Aktiv sein, immer besser werden,
Probleme anpacken und lösen ist
unser Anspruch und der unserer
Mitarbeiter – inzwischen mehr als
800. Für unseren
Produktionsstandort Cloppenburg
suchen wir immer wieder
motivierte Mitarbeiter. Wir arbeiten
international und bieten Aufgaben
in vielen Berufszweigen.

Für Sie bietet dies die Chance
auf spannende und
abwechslungsreiche
Tätigkeiten. Entwickeln Sie sich
gemeinsam mit uns weiter!

www.focus-bikes.com 
www.kalkhoff-bikes.de 
www.raleigh-bikes.de 
www.rixe-bikes.de 
www.univega.com
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