GNT|Systems

CAM/MES/TMS

Office Management/Sekretariat (m/w/d)

GNT Systems GmbH ist einer der flihrenden Anbieter von Hard- und Softwaremodulen im Bereich der
zerspanenden Industrie, Schwerpunkt MDE/BDE und CAD/CAM.

Deine Aufgaben:

® Schulungs- und Veranstaltungsorganisation:
- Organisation von Schulungen im Haus und bei Kunden Vorort
- Pflege und Planung regelmaBiger Schulungen
® Office Management:
- Unterstiitzung bei Reiseplanung & -organisation (Flugbuchung, Hotelreservierungen usw.)
- Koordination mit externen Partnern wie Steuerberatungskanzlei
- Organisation der Dokumentenablage im Biiro
- Beschaffung von Verbrauchsmaterial (Bsp. Bliroartikeln)
® Rechnungswesen und vorbereitende Buchhaltung:
- Unterstiitzung bei der Buchhaltung und Spesenabrechnung zur Rechnungsvorbereitung
- Erfassung der Eingangs- und Ausgangsrechnungen
- Erstellung und Versenden von Auftragsbestatigungen und Rechnungen
® \Vertriebsunterstiitzung:
- Unterstiitzung bei der Erstellung von Standardangeboten
- Koordination mit Marketing- und Vertriebspartnern

Dein Profil:

Mehrjdhrige Erfahrung im Assistenz-/Sekretariatsbereich
Selbststandiges und kollegiales Zusammenarbeiten wird vorausgesetzt
Englisch in Wort und Schrift

Alle géngigen Office-Programme (Word, PPT, Excel, Outlook)

Hohe Einsatzbereitschaft und Loyalitat

Wir bieten dir:

Ein abwechslungsreiches Aufgabengebiet

Selbststandiges und eigenverantwortliches Arbeiten

Eine leistungsgerechte Vergiitung

Gute Entwicklungsmdglichkeiten

Dauerhafte Position in einem seit 30 Jahren am Markt etablierten und
erfolgreichen, inhabergefiihrten Unternehmen

Gestaltungsspielraum in einem kollegialen und hochmotivierten Umfeld
Umfangreiche Fortbildungsmdglichkeiten

Flache Hierarchien und kurze Informationswege

Sehr flexible und familienfreundliche Arbeitszeiten

Bitte sende deine Bewerbung inklusive Gehaltsvorstellung und Foto an:

GNT Systems GmbH | Haider Stral3e 40 | 4052 Ansfelden
+43 (0)7229 23861-0 | info@gnt-systems.com | www.gnt-systems.com



