
Die Firma MCT MultiChannelTrade GmbH mit Firmensitz in Nördlingen ist ein 
mittelständisches, unabhängiges Unternehmen, welches zur Unternehmengruppe 
Eisen-Fischer gehört. Mit rund 60 Mitarbeitern sind wir Spezialist und Komplettanbieter 
mit großer Bandbreite und Sortimentstiefe. Als kompetenter und zuverlässiger Partner 
versorgen wir Industrie und Wiederverkäufer stationär und online mit Dienstleistungen 
rund um das Produkt und kümmern uns um den Versand.

Zur Verstärkung suchen wir: 

Assistenz der Geschäftsleitung (w/m/d)

Ihr Profil
• Sie haben eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder  
 vergleichbare Qualifikation
• Sie haben erste Berufserfahrung im Bereich Assistenz und Personalwesen
• Sie besitzen ein freundliches Wesen und haben ein souveränes Auftreten
• Sie arbeiten strukturiert, sorgfältig, selbstständig, zuverlässig und genau
• Sie haben ein sehr gutes Zeit- und Selbstmanagement und sind flexibel
• Sie besitzen gute Koordinations- und Kommunikationsfähigkeiten und sind ein  
 Organisationstalent
• Sie haben einen sicheren Umgang mit MS Office

MCT MultiChannelTrade GmbH
Industriestrasse 14
D-86720 Nördlingen  
www.multichanneltrade.de
Tel. +49 90 81 / 82 300 

bewerbung@multichanneltrade.de

Sie fühlen Sich angesprochen? 
Dann senden Sie Ihre Bewerbungsunterlagen mit 
Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung, sowie dem  
frühesten Eintrittstermin bitte an

Wir bieten Ihnen
• ein vielseitiges und verantwortungsvolles Tätigkeitsfeld
• eine langfristige Perspektive in einem zukunftsträchtigen Unternehmen
• flexible Arbeitszeiten
• eine fundierte Einarbeitung durch ein erfahrenes Team und ein gutes Betriebsklima
• eine leistungsgerechte Vergütung und einen sicheren Arbeitsplatz
• Weiterbildungsmöglichkeiten

Ihre Aufgaben
• Sie erledigen selbstständig alle anfallenden Assistenzaufgaben für die Geschäftsleitung, unter   
 anderem die Organisation sowie die Vor- und Nachbearbeitung von Meetings und Veranstaltungen
• Sie erstellen Präsentationen, Statistiken und Standard-Unterlagen
• Sie kommunizieren souverän innerhalb der Unternehmensgruppe sowie mit unseren  
 externen Ansprechpartnern
• Sie planen und koordinieren Termine, Reisen und Messen
• Sie organisieren die firmeninternen Kommunikationsstrukturen
• Sie unterstützen bei abteilungsübergreifenden Projekten
• Sie sind zuständig für den Einkauf und die Verwaltung diverser Betriebsmittel
• Sie unterstützen die Geschäftsleitung und die Personalleitung der Unternehmensgruppe  
 in allen personellen Angelegenheiten
• Sie sind zuständig für die Planung, Durchführung und Weiterentwicklung der Betriebsorganisation

Jetzt  bewerben!


