
ConverterTec wurde 1969 als SEG in Krefeld gegründet, wuchs seit mehr als 10 Jahren unter der Führung von Woodward und wurde 2020 von AURELIUS

erworben. ConverterTec ist ein globaler Spezialist für die Umwandlung von elektrischer Energie. Seit 1995 werden erste Concycle®-Generatoren mit

variabler Drehzahl und Stromumwandlungstechnologie in Schiffsanwendungen, unterbrechungsfreien Stromversorgungen sowie in kommenden Wind-

und Solar- / PV-Anwendungen eingesetzt.

Wir betreuen einen Bestand von mehr als 23.000 Konverter Systemen für On- und Offshore-Anwendungen, die in 47 verschiedene Länder geliefert

werden und einer installierten Leistung von mehr als 45 GW entsprechen.

Unsere Forschungs- und Entwicklungszentren in Kempen, Krakau und Sofia sowie unsere globalen Service-Hubs unterstützen unseren Kundenstamm

auf allen Kontinenten und über alle Zeitzonen.

Ihre Aufgaben:

▪ Unterstützung der Geschäftsführung im operativen Tagesgeschäft

▪ Allgemeine Büroorganisation und eigenverantwortlich organisatorische Tätigkeiten

▪ Besucherempfang und –bewirtung

▪ Verwaltung der zentralen Unternehmenspostfächer (E-Mail und Hauspost)

▪ Erstellung von Präsentationsunterlagen und Newslettern

▪ Ansprechpartner für Reisemanagement

▪ Termin-, Reise, und Reisekostenmanagement

▪ Bearbeitung von spannenden Sonderthemen

Ihr Profil:

▪ Abgeschlossene kaufm. Ausbildung

▪ Mehrjährige Berufserfahrung in der Assistenz (idealerweise der Geschäftsführung) bzw. Office Management

▪ Kenntnisse im Bereich des internationalen Reisemanagements

▪ Sehr gute Deutsch- und fließende Englischkenntnisse

▪ Kenntnisse der gängigen Office-Anwendungen

Verstärken Sie unser Team und arbeiten Sie in einem dynamischen und interessanten Umfeld. Mit Ihrer Unterstützung stellen wir uns als attraktives 

mittelständisches Unternehmen neu auf, um mit viel Innovationsgeist und agilen Entwicklungsmethoden weiterhin erfolgreich Steuerungslösungen für die 

Erzeugung erneuerbarer Energie zu schaffen. Bei uns erwartet Sie eine familiäre Atmosphäre.

Wenn Sie diese interessante und vielseitige Aufgabe reizt, freuen wir uns auf Ihre Bewerbung mit Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung und dem frühestmöglichen 

Eintrittstermin!

ConverterTec Deutschland GmbH

Krefelder Weg 47

47906 Kempen

karriere@convertertec.com

Zum nächstmöglichen Zeitpunkt suchen wir eine/n 

Assistenz der Geschäftsführung (M/W/D) in Kempen (Voll- oder Teilzeit)

mailto:karriere@convertertec.com
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