
 

ASSISTENZ DIREKTION 

PRODUKTION, INSTANDHALTUNG 

& STRATEGISCHE ENTWICKLUNG 

(m/w/d) 

Mit über 750 Mitarbeitern am traditionsreichen Stahlstandort Riesa produzieren wir in unserem modernen 

Werk hochwertigen Bewehrungsstahl. Unseren Kunden in der Bauzulieferindustrie und im 

Bauhauptgewerbe bieten wir spezifische Lösungen rund um unsere Produkte. Deutsche und internationale 

Zertifikate sowie anspruchsvolle Standards im Qualitäts- und Umweltmanagement setzen hohe 

Anforderungen an unsere tägliche Arbeit.

IHRE AUFGABEN 

Qualifizierte Bearbeitung von eigenen 
Aufgabenstellungen 

Selbständige Betreuung kleinerer Projekte 

Erstellung von Kennzahlen und regelmäßiges 
Reporting 

Protokollierung von Besprechungen und 
entsprechende Nachbereitung/ 
Maßnahmenableitung und -verfolgung 

Allgemeine Büroorganisation wie 
Postbearbeitung, Korrespondenzen, 
Terminkoordination, Arbeitsmittel- und 
Materialbestellungen, Kassenverwaltung und 
Abrechnung an die Finanzabteilung 

Organisation von Dienstreisen inkl. Buchung 
von Flügen, Hotel, Mietwagen, etc. 

Zusammenarbeit mit anderen Abteilungen 
und Zusammentragung von Informationen für 
Betriebsratseinreichungen 

Betriebsratseinreichungen für Belange der 
Arbeitszeiten im Bereich

IHR PROFIL 

Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 

Mehrjährige Berufserfahrung in genannten 
Aufgabenbereichen 

Anwenderkenntnisse MS-Office 

Hohe Serviceorientierung, Engagement und 
Sorgfalt

DAS BIETEN WIR IHNEN 

Interessante, abwechslungsreiche Aufgaben in 
einem dynamischen Team 

Leistungsorientierte Vergütung 

Fachliche und individuelle 
Entwicklungsmöglichkeiten 

KONTAKT 

ESF Elbe-Stahlwerke Feralpi GmbH 
Frau Romy Kahnt 
Gröbaer Straße 3 
01591 Riesa 

TELEFON: 03525 749-2514 

EMAIL: bewerbung@de.feralpigroup.com 


