Die WECK Gruppe mit Sitz in Bonn und Wehr startet nach erfolgreicher Ubernahme neu durch. Mit AURELIUS, einer weltweit
tatigen Investment Gruppe, greifen wir auf ein operatives Netzwerk aus erfahrenen Experten zurick. Mit dieser starken
Partnerschaft im Rucken bauen wir nun intern ein neues Fihrungsteam auf. Unsere nachhaltigen Produkte mit zeitlosem
Design und kompromissloser Qualitat werden weiterhin in Deutschland in unserem modernen Glaswerk hergestellt. Wir
produzieren und vertreiben neben den weltbekannten Einkochgldsern auch Verpackungsglaser fur die industrielle Abfillung.
Kooperation, Flexibilitdt, Motivation und Einsatzbereitschaft pragen unsere Unternehmenskultur seit 124 Jahren. Mit Uber
300 Mitarbeitern und einem Umsatz von ca. 6o Mio. Euro schreiben wir unsere 124-jahrige Erfolgsgeschichte fort.

Daflr suchen wir am Standort Bonn zum nachstmaglichen Zeitpunkt einen

Board Office Manager (m/w/d)

Dein Aufgabengebiet

= Du unterstitzt die Geschaftsfihrung/-leitung bei allen operativen Aufgaben und Projekten und bist zentrales
Bindeglied zwischen Gesellschafter, Geschaftsfihrung/-leitung und FUhrungskraften

= Du koordinierst Termine, Projekte und Anfragen und bereitest diese entsprechend vor und nach, teilweise
Ubernimmst Du die Gesamtkoordination fir einzelne Projekte oder Arbeitspakete

=  Du erstellst Prasentationen und Reports fir Meetings und Events

= Du bist zentrale Anlaufstelle fir Entscheidungsprozesse und die Vorbereitung und Dokumentation von
Entscheidungen sowie Dokumentenmanagement sowie die zentrale Vertragsverwaltung

= Du bereitest Vertrdge und andere Unterlagen fir die Geschaftsleitung vor und stimmst sie mit den verschiedenen
Fachabteilungenab

=  Du unterstitzt die Geschéftsleitung bei Governance-Themen inkl. Richtlinien-Koordination und Monitoring
= Du unterstitzt die Geschaftsleitung bei ad-hoc Themen inhaltlich und administrativ

Dein Profil
= Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung (z.B. Kaufmann/-frau fir Buromanagement, Industriekaufmann/-frau)
= Berufserfahrung in vergleichbarer Position, gerne im Dienstleistungsumfeld oder in der Industrie
= Selbststandige und strukturierte Arbeitsweise, Gestaltungsfreude
= Organisationstalent mit Freude, mehrere Themen gleichzeitig zu bearbeiten und im Blick zu halten
=  Eigenverantwortung, ein hohes Maf3 an Qualitatsbewusstsein sowie Teamfahigkeit und Kommunikationsstarke

= Sichere Kenntnisse in MS-Office (insb. Word, Power Point, Excel, Outlook und Teams) und idealerweise Erfahrung
im Dokumentenmanagement

Das erwartet Dich

= Gestaltungsspielraum: Erwinschte Neugierde und Verantwortungsibernahme in einem dynamischen Umfeld mit
viel Gestaltungsmaglichkeiten und einer abwechslungsreichen Tatigkeit

=  Kollegialitat: Ein respektvolles und wertschatzendes Miteinander in einem mittelstandischen, personlichen und
nahbaren Unternehmen

= Gelebte ,Du-Kultur": Austausch auf Augenhohe iber alle Ebenen sowie kurze Entscheidungswege

= Vergitung: Eine wettbewerbsfahige Vergitung sowie Zugang zur betrieblichen Altersvorsorge (inkl.
Arbeitgeberzuschuss) und Corporate Benefits Portal

= Weiterentwicklung: Vielféltige Lernkultur und individuelle Entwicklungsmdglichkeiten

Hort sich gut an? Dann werde Teil des WECK-Teams.
Wir freuen uns auf Deine Bewerbung adressiert an Kevin Michels, bewerbung@WECK-glas.de
Wenn Du mehr Uber uns erfahren mochtest, besuche gerne unsere Website: www.WECK.de
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