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Assistenz der Geschäftsführung (m/w/d) - Vollzeit 

 
Wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine Assistenz der Geschäftsfüh-
rung (m/w/d) in Vollzeit, die oder der uns tatkräftig unterstützt. Du bist positiv 
und hast eine Menge Motivation? Dann bist Du bei uns genau richtig! 
 
*************************************** 
 

Dein Aufgabenfeld: 

Du unterstützt die Geschäftsführung überwiegend bei 
- der Durchführung des externen und internen Rechnungswesens 
- der Erstellung geschäftlicher Korrespondenz 
- der Abrechnung von Fördermitteln 
- der innerbetrieblichen Organisation 

 
Du führst dabei eigenständig und verantwortungsvoll verschiedene Unterneh-
mensdokumentationen. 

 

Das erwartet Dich: 

- unbefristeter Arbeitsvertrag 
- ein junges, aufgeschlossenes und dynamisches Team 
- eine offene Feedback-Kultur, welche u.a. dafür sorgt, daß Du Dein Poten-

tial bestmöglich entfalten kannst 
- ein angenehmes und familienfreundliches Arbeitsumfeld 
- die Möglichkeit gezielter Weiterbildung 
- die Perspektive zur Qualifikation für eine Prokura 

 

Das bringst Du mit: 

- Basis ist eine kfm. Berufsausbildung 
- Du kommunizierst offen, hast Freude an der Arbeit mit Menschen und 

siehst Dich selbst als Teamplayer/in 
- Du gehst die Dinge organisiert und strukturiert an, verfügst über eine 

hohe Belastbarkeit und Flexibilität 
- Der Umgang mit den gängigen MS Office-Anwendungen fällt Dir leicht – 

insbesondere der Umgang mit Excel und PowerPoint 
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- Deine eigenständige, präzise und effiziente Arbeitsweise sowie Deine 
Leistungsbereitschaft zeichnen Dich aus 

- gute Englisch-Kenntnisse sind wünschenswert 
- Ein hohes Maß an Eigeninitiative und Verantwortungsbewusstsein run-

den Dein Profil ab 
 

Unser Unternehmen 

Die qCoat GmbH, Leipzig, ist eine Technologie-Ausgründung des Leibniz-Insti-
tutes für Oberflächenmodifizierung e.V. (IOM) und beschäftigt sich mit der Ent-
wicklung, Herstellung und Vermarktung von hoch-performanten Poly-
mermembranen zur Anwendung in Filtrationsprozessen in unterschiedlichen 
Industriezweigen und der Wasser-Elektrolyse. 
 
Vielleicht haben wir Dein Interesse geweckt, dann besuche uns auf unserer 
Homepage und LinkedIn. Kontaktiere uns auch gern direkt und sende uns Deine 
aussagekräftige Bewerbung per E-Mail! 
 

Kontakt: 

qCoat GmbH 
Dein Ansprechpartner: Dr. Alexander Braun 
E-Mail: braun@qCoat.de 
Web:  www.qCoat.de 


