WBA
WERKZEUGBAU
AKADEMIE

Wir suchen zum n&chstmoglichen Zeitpunkt

Assistenz der Geschaftsfuhrung (m/w/d)

Uber uns

Die WBA Aachener Werkzeugbau Akademie ist der fuhrende Partner des Werkzeugbaus in den Ge-
schaftsfeldern Industrieberatung, digitale Loésungen, Weiterbildung und Forschung. In unserem eige-
nen Demonstrationswerkzeugbau bilden wir die gesamte Prozesskette der Werkzeugherstellung ab
und entwickeln mit unserer Community innovative Lésungen fir die Branche. Als Kompetenz-Center
im Cluster Produktionstechnik auf dem RWTH Aachen Campus sind wir Teil eines der gré3ten For-
schungslabore Europas im Bereich der Produktionstechnik. Durch unsere enge Zusammenarbeit mit
fuhrenden Hochschuleinrichtungen und unseren mehr als 80 Mitgliedsunternehmen stellen wir die
Verbindung zwischen Wissenschaft und Industrie her.

Ihre Aufgaben

Unterstitzung und Entlastung der Geschaftsfihrung in operativen Aufgaben und in sédmtlichen
administrativen Vorgangen

Ubernahme allgemeiner Sekretariats- und Assistenztatigkeiten

Selbststandige und stilsichere Bearbeitung der Korrespondenz

Koordination, Organisation sowie Vor- und Nachbereitung von Terminen und Dienstreisen
Unterstitzung der:des Referent:in der Geschéftsfihrung

lhr Profil

Abgeschlossenes Studium oder erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung mit
mehrjahriger Erfahrung im Tatigkeitsbereich Assistenz

Zuverlassige, strukturierte und selbststandige Arbeitsweise

Hohes Mal3 an Professionalitat, Serviceorientierung, Diskretion und Organisationstalent
Kommunikationsstarke, Einsatzbereitschaft, Flexibilitat und Belastbarkeit

Sicherer Umgang mit Office-Anwendungen

Exzellente Deutsch- und sehr gute Englischkenntnisse

Unser Angebot

40 Stunden/Woche

Flexible Arbeitsgestaltung in Absprache mit der Geschaftsfiihrung
Abwechslungsreiche und anspruchsvolle Aufgaben

Mdglichkeit, Verantwortung zu tbernehmen und sich weiterzuentwickeln
Kollegiale Arbeitsatmosphéare und ein dynamisches Arbeitsumfeld

Haben wir Sie neugierig gemacht?
Senden Sie uns Ihre Bewerbungsunterlagen per E-Mail an: personal@werkzeugbau-akademie.de

WBA Aachener Werkzeugbau Akademie GmbH
Campus-Boulevard 30 | 52074 Aachen
www.werkzeugbau-akademie.de


http://www.werkzeugbau-akademie.de/

