Executive Assistant (m/w/d) der Geschaftsleitung

mit Schwerpunkt Projektmanagement & Unternehmensentwicklung
an unserem Standort in Schlangenbad

Seit Uber 40 Jahren entwickelt und produziert die Omnitron Griese GmbH kundenspezifische Akku-
Packs, Batteriesysteme und intelligente Energieldsungen fir unterschiedlichste Anwendungen. Als
langjahriger Partner namhafter Zellhersteller verbinden wir technologische Kompetenz mit hoher
Fertigungstiefe und einem starken internationalen Netzwerk.

Mit rund 130 Mitarbeitenden an unseren Standorten in Schlangenbad (Hessen), Hilchenbach
(Nordrhein-Westfalen) und Plovdiv (Bulgarien) gestalten wir die Zukunft der mobilen
Energieversorgung aktiv mit.

Dabei sind wir grof? genug fir spannende Projekte und kurze Entscheidungswege, aber klein genug,
damit Ideen gehort werden und jeder Einzelne etwas bewegen kann.

Du denkst mit, organisierst vorausschauend und behaltst auch bei komplexen Projekten den
Uberblick? Dann bieten wir dir eine verantwortungsvolle Position mit direktem Einfluss auf die
Weiterentwicklung unseres Unternehmens.

Als Executive Assistant (m/w/d) Ubernimmst du eine zentrale Schnittstellenfunktion zwischen
strategischer Flihrung und operativer Umsetzung. Neben der klassischen Assistenz unterstltzt du die
Geschaftsleitung aktiv bei firmeninternen Transformationsprojekten - von der Digitalisierung uber
Prozessoptimierungen bis hin zu organisatorischen Weiterentwicklungen.

Deine Aufgaben:

e Unterstitzung der Geschaftsleitung bei der Planung, Steuerung und Umsetzung strategischer
Unternehmensprojekte.

o Koordination und Begleitung firmeninterner Programme, z. B. in den Bereichen Digitalisierung,
Prozessoptimierung und Organisationsentwicklung.

o Eigenverantwortliche Ubernahme projektbezogener Aufgaben: Projektplanung, Zeit- und
Ressourcenmanagement, Meilensteinverfolgung sowie Reporting an die Geschaftsleitung.

e Abstimmung zwischen internen Fachbereichen und externen Partnern zur Sicherstellung einer
termingerechten Umsetzung.

e Erstellung von Projektunterlagen, Statusberichten, Prasentationen und
Entscheidungsvorlagen.

e Vorbereitung, Organisation und Protokollierung von Management-Meetings und Workshops.

o Professionelle Organisation von Terminen, Reisen und Veranstaltungen der Geschaftsleitung
mit hoher Diskretion und Serviceorientierung.

e Proaktive ldentifikation und Umsetzung von Verbesserungen in administrativen und
organisatorischen Abldufen.
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Executive Assistant (m/w/d) der Geschaftsleitung

mit Schwerpunkt Projektmanagement & Unternehmensentwicklung
an unserem Standort in Schlangenbad

Das bringst du mit:

e Abgeschlossenes Studium im Bereich Betriebswirtschaft, Wirtschaftsingenieurwesen oder eine
vergleichbare Qualifikation; alternativ eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung mit
mindestens 3 Jahren Berufserfahrung in einer ahnlichen Position.

o Erfahrung im Projektmanagement, idealerweise in internen Transformations-, Digitalisierungs-
oder IT-Projekten.

e Sicherer Umgang mit MS-Office-Paket (insbesondere Excel und PowerPoint) sowie Microsoft
Teams; Kenntnisse weiterer Projektmanagement-Tools sind von Vorteil.

e Ausgepragte Kommunikations- und Organisationsfahigkeiten sowie ein souveranes Auftreten
im Umgang mit internen und externen Ansprechpartnern.

o Selbststandige, strukturierte und losungsorientierte Arbeitsweise, die auch bei wechselnden
Prioritaten konstant bleibt.

e Hohes MaR an Diskretion, Vertraulichkeit und Verantwortungsbewusstsein.

e Sehr gute Deutschkenntnisse sowie verhandlungssichere Englischkenntnisse in Wort und
Schrift (mindestens Niveau B2).

Das bieten wir dir:

e Eine verantwortungsvolle Position in direkter Zusammenarbeit mit der Geschaftsleitung

e Spannende interne Projekte mit Gestaltungsspielraum

e Flache Hierarchien, kurze Entscheidungswege und eine wertschatzende Zusammenarbeit

e Unbefristeter Arbeitsvertrag nach erfolgreicher Probezeit

e Gute Vereinbarkeit von Beruf und Privatleben durch verlassliche Urlaubsplanung und
Gleitzeitregelung

e Attraktives Corporate-Benefits-Programm sowie ein Job-Bike-Angebot

e Ansprechende Burordume, modern eingerichtet.

o Kostenfreie Getranke (Wasser, frischer Kaffee) und Snacks

e Ein sicherer Arbeitsplatz in einem zukunftsstarken Wachstumsmarkt

Haben wir dein Interesse geweckt?
Dann freuen wir uns auf deine Bewerbung!

Bitte sende uns deinen Lebenslauf, relevante Zeugnisse, optional ein Foto, deine Gehaltsvorstellung
sowie deinen gewlinschten Starttermin per E-Mail an unsere Ansprechpartnerin, Frau Stefanie Strack
(bewerbungen@omnitron.de).

Hast du Fragen? Wir klaren diese gerne vorab telefonisch unter 0160-95116117.
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