EVOLUTION OF TECHNOLOGY

Der biopharmazeutische Markt weist hohe Wachstumsraten auf und weltweit werden Produktionskapazitaten zur
Herstellung hochwertiger Medikamente aufgebaut. Die ZETA Gruppe hat sich in diesem herausfordernden
Umfeld als verlasslicher und global agierender Engineering Partner etabliert. ZETA designt, baut, automatisiert
und qualifiziert Anlagen fiir aseptische fllissige Produktionsprozesse in der Biotech- und Pharmaindustrie. Auf
diesen hochkomplexen ,maRgeschneiderten” Anlagen werden biopharmazeutische Wirkstoffe wie
Antikrebsmittel, Insulin, Impfstoffe, Infusionen und ahnliches hergestellt. Als internationales, stark wachsendes
Unternehmen setzt ZETA vor allem auf seine engagierten Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter.

Assistenz der Geschaftsfuhrung (m/f/d)

Art der Stelle: Full-time
employee

. Deine Aufgaben

e Koordination, Organisation und Verwaltung von Terminen

Eintrittsdatum: Ab sofort

Ort: Hallbergmoos

e Ansprechpartner, Schnittstellenfunktion fiir interne Abteilungen sowie fur internationale Geschaftspartner,
Schwesterunternehmen bzw. Kunden

e Vor- und Nachbereitung von Meetings, einschlielich Erstellung von Protokollen, selbststandiger
Nachverfolgung der Ergebnisse

e Organisation von Geschaftsreisen inkl. Abrechnung
e Aktive Unterstiitzung der Geschaftsleitung im Tagesgeschaft

e Organisation von Evens/Betriebsfeiern

Dein Profil

e Erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder Studium

e Erste Berufserfahrung im Bereich Assistenz

e Organisationstalent mit selbstandiger und strukturierter Arbeitsweise sowie einer schnellen Auffassungsgabe
e Sehr gutes Ausdrucksvermégen in mundlicher und schriftlicher Form

e Hohes MaR an Vertraulichkeit

e Ausgezeichnete MS Office Kenntnisse

e Fliefend Deutsch- und sehr gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift

Unter dem Motto "Let s Engineer Your Career Together" freuen wir uns auf Deine aussagekraftige Bewerbung!

Apply now and become part of the ZETA-Team! £
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ZETA GmbH
ZeppelinstraBe 1, 856399
Hallbergmoos
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mailto:Bewerbungen.Automtion@zeta.com
https://www.zeta.com/de/
https://www.facebook.com/ZETAGmbH
https://www.xing.com/pages/zetagruppe
https://www.linkedin.com/company/zeta-gmbh
https://www.youtube.com/channel/UCPWavz02iuyPy0JY_Bf3L3w

