ProMinent’

Assistenz (m/w/d) flr die

Geschaftsfuhrung

ProMinent GmbH

Die ProMinent Unternehmensgruppe mit Hauptsitz in Heidelberg ist zuverléssiger Losungs-
anbieter flr die Wasseraufbereitung und in der Fluid-Dosiertechnik. Mit rund 50 Nieder-
lassungen sind wir Global Player und in Uber der Halfte der Lander der Welt zuhause. Als
Technologieexperten kommen wir mit unseren innovativen, sinnstiftenden Produkten rund um
die Themen Wasser und Nachhaltigkeit bei zahlreichen Kunden unterschiedlicher Branchen zum
Einsatz. Wir sind Gestalter, denn unsere rund 2.700 Mitarbeiter kdnnen jeden Tag aufs Neue
eigene Ideen einbringen und ihre Aufgaben aktiv mitgestalten. Wir setzen alles daran, dass Sie
sich bei uns wohlftihlen.

Zum nachst moglichen Termin suchen wir eine Assistenz (m/w/d) fiir die Geschaftsfiihrung.

Gibt es eine vielféltigere Aufgabe?

Sie unterstitzen die Geschéftsflihrung auf administrativer Seite

Sie koordinieren fachspezifische Projektaufgaben in enger Zusammenarbeit mit anderen
Abteilungen

Sie erstellen Entscheidungsvorlagen

Sie Ubernehmen die Vor- und Nachbereitung von Besprechungen

Sie organisieren Meetings und Konferenzen

Sie erstellen Prasentationsunterlagen in tabellarischer und grafischer Form

Sie planen und organisieren Reisen und Termine und Gbernehmen die damit verbundenen
administrativen Vorgénge

Sie korrespondieren mit Geschéftspartnern in englischer Sprache

Was Sie mitbringen sollten? Das wissen Sie als Profi am besten!

Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung und erste/mehrjéhrige Berufserfahrung,
vorzugsweise als Assistenz der Geschafts- oder Bereichsleitung

Sehr gute Kenntnisse in der Anwendung von MS-Office

Sehr gute Englischkenntnis in Wort und Schrift, weitere Fremdsprache wiinschenswert
Uberzeugende Kommunikationsfahigkeit und Gespiir fiir Anliegen und Prioritaten
Hohe Einsatzbereitschaft und Flexibilitat

Selbstandige und konzeptionelle Arbeitsweise

Teamfahigkeit, Belastbarkeit und Koordinationsstérke

Sicheres und Uberzeugendes Auftreten

Diskretion und Loyalitat

Was wir lhnen bieten.

Einen sicheren Arbeitsplatz in einem wirtschaftlich gesunden Unternehmen

Wir z8hlen zu den Top 100 und wurden als Top-Innovator 2023 ausgezeichnet

Flexible Arbeitszeiten im Gleitzeitsystem

Ein begleitetes und strukturiertes Onboarding fur einen angenehmen und professionellen
Einstieg

Anspruchsvolle Projekte im internationalen Umfeld

Ergonomische Arbeitsplétze, hochwertige Ausstattung und moderne Biros

30 Tage Urlaub pro Kalenderjahr

Mitarbeiter-Benefits wie kostenlose Parkplatze, eine sehr gute Kantine, verglnstigte
Mitgliedschaft bei Pfitzenmeier/Venice Beach, Ubernahme oder Abschluss betrieblicher
Altersvorsorge und mehr

Durch unsere Globalitat bieten wir Entwicklung und Perspektiven Uber Heidelberg und
Deutschland hinaus

Die Nachhaltigkeit und Soliditét eines Familienunternehmens

Angebot des Dienstrad-Leasings Uber unseren Kooperationspartner-Bikeleasing.de

Die Vorzige des Metall-Tarifvertrags

Sie fiihlen sich herausgefordert?
Dann trauen Sie sich! Wir freuen uns auf Ihre vollstdndige Bewerbung tber unser Online-
Karriereformular.

Bei Fragen kontaktieren Sie uns gerne unter bewerbungen@prominent.com. Per Mail nehmen
wir keine Bewerbungen entgegen.

Jetzt bewerben

ProMinent GmbH
Gudrun Schornick
Tel: +49 6221 842 661

www.prominent.de
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