
   

                            Office Assistent/in (m/w/d) 

Wir bauen seit 2008 für unsere Kunden individuelle und maßgeschneiderte 
High- Speed Fräs- und Messmaschinen. 
Die Fusion mit der EMUGE FRANKEN GROUP ermöglicht uns in alle Richtungen zu expandieren, dazu gehört 

auch unser Personal. 

Unser wichtigstes Produkt ist die innovative Dental- Fräsmaschine Pi5, die wir in Rosdorf (Göttingen) herstellen. 

Um eine weltweite Vermarktung, eine permanente Weiterentwicklung und eine reibungslose Produktion dieser 

High- Speed Maschine zu gewährleisten, suchen wir dringend Mitarbeiter. Die Mitarbeiterzahl unseres 

Unternehmens beläuft sich auf 50, mit viel Platz nach oben. Unser Anspruch ist es, unsere Produkte immer weiter 

zu entwickeln, mit frischem Wind, unverbrannten Ideen und mit viel Platz für Emotionen. Dabei profitieren wir vor 

Allem von dem sehr guten Verhältnis und der engen Zusammenarbeit zu unseren Kunden und Lieferanten. 

Die Aufgaben: 

• Sachbearbeitung, Vertriebs- und Personalangelegenheiten 

• Planung von Besprechungen und Terminen (Outlook) 

• Organisation der Serviceeinsätze unserer Mechaniker 

• Vorbereitung der Buchhaltung (FiBu) 

• Unterstützung des technischen Einkaufs 

• Aufarbeitung des Bestellwesen 

• Administrative Unterstützung unserer Eigenfertigung 

Deine Berufserfahrung: 

• Eine abgeschlossene Ausbildung als Office Manager/ in oder vergleichbar 

• Hohes Maß an Ergebnisorientierung, Selbstständigkeit und Zuverlässigkeit 

• Kommunikations- und Teamfähigkeit 

• Langjährige Erfahrung mit ERP oder SAP 

• Gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift  

• Fundierte Kenntnisse mit MS-Office und der Datenverarbeitung 

Unsere Leistungen: 

• Eine leistungsgerechte Bezahlung  

• Eine flexible Wochenarbeitszeit 

• Einen unbefristeten Arbeitsvertrag 

• Ein interessantes Aufgabengebiet 

• Eine vernünftige Einarbeitung 

• Ein angenehmes und motiviertes Team 

• Eine Getränke- Flatrate 

• Einfache Hierarchien und nette Vorgesetzte  

Kontakt: 

Ansprechpartner: Herr Dirk Rohan, Leitung Einkauf und Produktion 

Büro +49 (0) 551 504 208 109, Werktags 07:00-15:00Uhr, Mobil +49 (0) 170 433 11 95, Mo.-Sa., 15:00-18:00Uhr 

 


