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Wir suchen Verstärkung für unser Team in Mayen 

Office Manager*in / Teamassistenz (m/w/d)  

Zur Verstärkung unseres Innendienst-Teams am Standort Mayen suchen wir ab sofort eine engagierte 

Unterstützung mit kaufmännischem Hintergrund (m/w/d) in Teilzeit oder Vollzeit.  

Das ist dein Verantwortungsbereich 

 Du erstellst, verwaltest und pflegst Dokumente sowie Ablagesysteme. 

 Du bearbeitest den Posteingang und -ausgang sowie die E-Mail-Korrespondenz. 

 Du planst und koordinierst den termingerechten Versand über externe Speditionspartner. 

 Du erstellst alle erforderlichen Versand– und Zollpapiere für nationale und internationale Lieferungen. 

 Du sorgst für die zeitgerechte und korrekte Rechnungsstellung unserer Warensendungen. 

 Du übernimmst die Büroorganisation und verwaltest das Büromaterial. 

 Du unterstützt bei der Vorbereitung von Meetings und internen Veranstaltungen. 

 

Das bringst du mit 

 Du überzeugst mit einer abgeschlossenen kaufmännischen Ausbildung, z.B. zum Industriekaufmann.  

 Du verfügst über sichere Englischkenntnisse, um internationale Anfragen professionell zu bearbeiten. 

 Du bringst idealerweise weitere Sprachkenntnisse mit - das ist aber kein Muss. 

 Du arbeitest eigenverantwortlich, engagiert und verantwortungsbewusst . 

 Du überzeugst durch deine offene, kommunikative Persönlichkeit.  



Interesse?  

Wir freuen uns auf deine Bewerbung ! 

bewerbung@fuchswater.com 

oder 

FUCHS Enprotec GmbH 

Stocktal 2 

56727 Mayen 

Ansprechpartner: Dr. Michael Müller 

Was dich bei uns erwartet 

 Ein krisenfester und familienfreundlicher Arbeitsplatz mit unbefristetem Arbeitsvertrag 

 Ein gutes Betriebsklima und abwechslungsreiche Tätigkeiten 

 Eine attraktive und leistungsgerechte Vergütung  

 Flexible Arbeitszeiten  

 

Deine Vorteile bei uns -  darüber hinaus 

 Weiterbildungsmöglichkeiten zur beruflichen Entwicklung  

 Möglichkeit, ein Firmenfahrrad zu leasen 

 Gemeinsame Erlebnisse bei Betriebsausflügen und Firmenfeiern 

 

Wer sind wir 

Wir sind ein weltweit tätiges Unternehmen der Umwelttechnik und fertigen Maschinen und Spezial-

komponenten für die Abwasserreinigung und Klärschlammbehandlung.  

In Eigenfertigung erstellen wir Propeller, Rahmenkonstruktionen und Wellen aus Stahl und Edelstahl. 

Unser Know-how liegt im Zusammenbau der Einzelteile zu hochwertigen, motorgetriebenen  

Maschinen. Bei Kunden überzeugen wir mit unserer Flexibilität, Qualität und Leistung. 

Du hast noch Fragen?  

Ruf uns einfach an. 

Alle Fragen beantwortet dir  

Dr. Michael Müller  

Head of Operations 

Tel. 02651-8004-0 

 

 

www.fuchswater.com 
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