silicon products

RESEARCH ENGINEERING PRODUCTION

Die Silicon Products Bitterfeld GmbH betreibt im Chemiepark Bitterfeld-Wolfen eine chemisch-thermische
Produktionsanlage zur Herstellung von hochreinem Siliziumcarbid auf der Grundlage eines selbstentwickelten
und patentierten Verfahrens. Wir verfiigen Uber langjahrige Erfahrungen und einzigartiges technologisches
Know-how bei der Produktion von Silizium, Siliziumcarbid und Chlorsilanen fir die Solar- und
Halbleiterindustrie. Um unseren Unternehmenserfolg auch fur die Zukunft zu sichern, investieren wir in unsere
Forschung & Entwicklung, in unser Engineering sowie in unsere Produktion und tragen so zur schnelleren und
umweltfreundlicheren Transformation der gesamten Mobilitdts- und Energiebranche bei.

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir einen
Teamassistenten/in (m/w/d).

lhre Herausforderungen bei uns:

e Bearbeitung von E-Mails, Telefonaten, Post, Erstellung von Korrespondenz in englischer und deutscher
Sprache
Administrative und organisatorische Unterstiitzung der Geschaftsfiihrung

Organisation und Vorbereitung von Besprechungen und Veranstaltungen sowie deren Nachbereitung
inklusive Protokollerstellung

Empfang und Betreuung von Gasten
Vorbereitung und Erstellung von Unterlagen, Prasentationen und Statistiken
Planung, Koordination und Uberwachung von Terminen sowie Organisation von Diensteisen

Kaufmannische Unterstitzung insbesondere in den Bereichen Rechnungswesen/Buchhaltung, Einkauf,
Versand sowie in laufenden Projekten

Das bringen Sie mit:

o Erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung sowie mind. 3 Jahre Berufserfahrung in
vergleichbarer Position

Sehr gute Kenntnisse im Umgang mit MS Office und Zehnfingerschreiben werden vorausgesetzt

Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse (flieRend in Wort und Schrift) zwingend erforderlich

Sehr gute Kommunikations- und Teamfahigkeit sowie hohe Dienstleistungsbereitschaft

Sehr gute Auffassungsgabe, Verantwortungsbewusstsein und Zuverlassigkeit

Wir bieten lhnen:

e ein angenehmes Arbeitsumfeld in flachen Hierarchien und mit klaren Strukturen

e eine umfassende Einarbeitung sowie FOrderung lhrer fachlichen und persénlichen Weiterentwicklung

e eine attraktive und leistungsgerechte Verglitung sowie weitere Benefits (u.a. Edenred, Kita-Zuschuss,
Jobrad) und 30 Tage Urlaub pro Jahr

Werden Sie Teil eines innovativen Teams und schicken Sie lhre Bewerbungsunterlagen noch heute unter
Angabe lhrer Gehaltsvorstellungen und lhres Eintrittstermins - bevorzugt per Mail - an:

Silicon Products Bitterfeld GmbH
Personalabteilung Frau Susan Schoéne | Alu-Strale 5 | 06749 Bitterfeld-Wolfen
Tel. 03493 3456-420 | E-Mail: bewerbung@silicon-products-gmbh.com


http://@pvcrystalox.com

