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Lengericher Landstraße 35 
49078 Osnabrück 

Die Avermann-Gruppe ist ein Verbund von international tätigen Maschinen-
bauunternehmen mit Hauptsitz in Osnabrück und Standorten in Thüringen, 
Polen, Ungarn und den Niederlanden. Gegründet vor rund 75 Jahren, beschä� igt 
die Gruppe z. Zt. ca. 430 Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter. Der Name Avermann steht 
für qualitativ hochwertigen Sondermaschinen- und Anlagenbau in den Bereichen 
Umwelttechnik und Betonfertigteiltechnik. In beiden Sparten gehören wir national wie 
international zu den Mark� ührern. Die Avermann Laser-und Kant-Zentrum GmbH mit Sitz 
in Amt Wachsenburg in Thüringen ist innerhalb der Avermann-Gruppe die Spezialistin für 
Lasern, Kanten, Baugruppenfertigung und Edelstahlbearbeitung.

Zur Verstärkung unseres Teams in Osnabrück suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt einen

Assistenten der Geschä� sleitung 
in Teilzeit 30 Std.-Woche (m|w|d)

Ihre Aufgaben:
•  Übernahme von administrativen Aufgaben für die Geschä� s- und Personalleitung, 

z. B.: Aufbereitung von Unterlagen
•  Erstellung von Präsentationsunterlagen
•  Dokumentenverwaltung
•  Vorbereitung, Betreuung und Nachbereitung von Besprechungen, inkl. Protokollführung
•  Erstellung und Auswertung von Statistiken
•  Terminplanung, -überwachung, Reiseplanung
•  Allgemeine Sekretariatsaufgaben
•  Rechnungsstellung

Ihr Profil:
•  Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung
•  Mehrjährige Berufse� ahrung in vergleichbarer Funktion
•  Sehr gute PC-Kenntnisse (MS-O� ice Paket)
•  Gute Englischkenntnisse
•  Selbstständige, eigenverantwortliche und sorgfältige Arbeitsweise
•  Loyalität gegenüber Vorgesetzten, Diskretion

Unser Angebot:
In unserem Familienunternehmen finden Sie ein sicheres, lebendiges und zukun� sgerichtetes 
Arbeitsumfeld und einen o� enen Kommunikationsstil.

Wir arbeiten nach dem Motto Technik für gutes Leben.
Wenn Sie sich dem anschließen möchten, sind Sie bei uns richtig!

Haben wir Ihr Interesse geweckt?
Ihre Bewerbung senden Sie bitte an personal@avermann.de oder per Post.

Wir freuen uns darauf, von Ihnen zu hören.


