
Assistenz der Standortleitung (m/w/d)
Schwerpunkt Digitalisierung, ERP & SQL

MATEC Service GmbH ist ein führender Anbieter von Dienstleistungen im Bereich Maschinenwartung und 
-service. Mit einem Team von 40 hochqualifizierten Mitarbeitern bieten wir umfassende Lösungen für die 
Instandhaltung, Retrofitting, Prozessoptimierung und Automation von Maschinen und Anlagen. Unser Ziel ist es, 
die Effizienz und Zuverlässigkeit der Produktionsprozesse unserer Kunden zu maximieren. 
Verstärken Sie unser Team! 

DAS ERWARTET SIE:

•	 Direkte Zusammenarbeit mit der Standortleitung und dem Management
•	 Vielseitiges und verantwortungsvolles Aufgabengebiet mit Gestaltungsspielraum
•	 Flexible Arbeitszeiten und individuelle Einarbeitung
•	 Persönliche und fachliche Weiterbildungsmöglichkeiten
•	 Kollegiales Arbeitsumfeld mit kurzen Entscheidungswegen
•	 Betriebliche Altersvorsorge sowie weitere Benefits

IHRE AUFGABEN:

•	 Erstellung und Aufbereitung von Entscheidungsvorlagen, Analysen und Präsentationen für die 
Standortleitung

•	 Vor- und Nachbereitung von Meetings und Managementterminen
•	 Recherche und strukturierte Aufbereitung relevanter Informationen und betrieblicher Kennzahlen
•	 Unterstützung bei strategischen und operativen Themen sowie bereichsübergreifenden Projekten
•	 Mitarbeit und Unterstützung in Kunden- und strategischen Projekten
•	 Optimierung und Digitalisierung interner Abläufe und Geschäftsprozesse
•	 Schnittstelle zwischen Standortleitung, Management und den verschiedenen Unternehmensbereichen
•	 Erstellung und Anpassung von SQL-Abfragen zur Auswertung betrieblicher Daten
•	 Erstellung von Reports und Auswertungen aus unserem ERP-System APplus
•	 Unterstützung bei der Weiterentwicklung ERP-gestützter Prozesse und der Automatisierung 

wiederkehrender Aufgaben

DAS BRINGEN SIE MIT:

•	 Abgeschlossenes Studium, z. B. in Betriebswirtschaft, Wirtschaftsingenieurwesen, Wirtschaftspsychologie, 
Maschinenbau oder vergleichbar

•	 Strukturierte, selbstständige und lösungsorientierte Arbeitsweise
•	 Analytisches Denkvermögen, schnelle Auffassungsgabe und hohe Eigeninitiative
•	 Sicherer Umgang mit MS Office, insbesondere Excel und PowerPoint
•	 Gute Kenntnisse im Umgang mit KI-Anwendungen wie ChatGPT, Microsoft Copilot oder vergleichbaren Tools
•	 Gute Kenntnisse in SQL und im Umgang mit relationalen Datenbanken
•	 Idealerweise Erfahrung mit ERP-Systemen, vorzugsweise APplus
•	 Interesse an Digitalisierung, Datenanalyse und der Optimierung betrieblicher Prozesse
•	 Kommunikationsstärke, Organisationsgeschick und ein souveränes Auftreten

HABEN WIR IHR INTERESSE GEWECKT?

Ihre aussagefähigen Bewerbungsunterlagen unter Angabe des frühestmöglichen Eintrittstermins sowie Ihrer 
Gehaltsvorstellung richten Sie bitte bevorzugt per E-Mail an personal@matec.de.
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