
Über uns:
Wir, die Industriemontage Roding GmbH, sind ein Unternehmen im Rohrleitungs- und Kraftwerksbau für die Chemie-, Kohle-
, Öl-, Gas- und Lebensmittelindustrie. Wir errichten Rohrleitungssysteme, fertigen Behälter und Wärmetauscher aus
Edelstahl, warten Steckscheiben, Ventile und Armaturen und komplettieren diese Produkte zu funktionstüchtigen
Anlagen. Wir arbeiten zusammen mit namhaften Kunden in spannenden Projekten auf nationaler und internationaler
Ebene.

Assistenz der Werkstattleitung (m/w/d) - 20 Stunden Basis
(573)

 Standort: Hamburg  Anstellungsart(en): Teilzeit - Vormittag  Beschäftigungsbeginn: ab sofort

Aufgaben:

Wir suchen einen engagierten Mitarbeiter (m/w/d) der unsere Werkstattleitungen unterstützt. Wenn Sie gerne in einem
dynamischen Umfeld arbeiten, dann sind Sie bei uns genau richtig.

In Ihrem neuem Job sind Sie für folgendes zuständig:

Ansprechperson für unsere Werkstattleitungen
Anwesenheiten pflegen und Zeitnachweise der Mitarbeiter prüfen bzw. ablegen
Terminkalender der Abteilungen und Stärkemelder pflegen
Arbeitsprotokolle und Prüfberichte im System erfassen
Materialzertifikate und Reparaturberichte scannen, ablegen inkl. Datenpflege
Erlaubnisscheine bearbeiten, erfassen
Weiterleitung diverser Dokumente an unsere Kunden
Dokumente digitalisieren

Die Arbeitszeiten sind fest von 09:00 Uhr bis 13:00 Uhr ohne Homeoffice Möglichkeit.

Anforderungen:

Optimalerweise haben Sie bereits Berührungspunkte mit der Industrie oder dem Handwerk
Verständnis und Interesse an Werkstattprozessen sind von Vorteil
Routinierter Umgang mit MS Office und SAP wünschenswert 
Organisationstalent, Zuverlässigkeit und eine strukturierte Arbeitsweise
Kommunikationsstärke und Teamfähigkeit  
Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Zusatzleistungen:

Sie erwartet eine anspruchsvolle Position, die Ihnen die Möglichkeit bietet, Ihre Kenntnisse und Erfahrungen einzubringen
und sich persönlich weiter zu entwickeln.

Übertarifliche Bezahlung
Eine 20-h-Woche mit festen Arbeitszeiten: Montag bis Freitag, 09:00 bis 13:00 Uhr
Gesundheitsvorsorge und Unfallversicherung
ein angenehmes Betriebsklima 
Unbefristetes sozialversicherungspflichtiges Arbeitsverhältnis
uvm.

Kontakt:



jobs@im-roding.de
https://im-roding.de
Telefonnummer: +49 (9461) 40 26 580
Postanschrift: Oberer Markt 3, 93426 Roding

Art(en) des Personalbedarfs: Neubesetzung

Tarifvertrag: iGZ
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