
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Beku Kunststoffwerke ist Qualitätsanbieter für Kabelschutzsysteme und wasserführende 
Rohrsysteme. Als agiles Unternehmen mit 3 Standorten im Ortsgebiet Beverungen sind wir 
regional verankert, aber weltweit aktiv. Unsere Unternehmensgruppe deckt dabei bereits 
heute ein breites Leistungsspektrum ab und wächst stetig weiter. Gestalten Sie unsere 
Zukunft mit! 

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir ab sofort eine 

Assistenz der Geschäftsführung mit Schwerpunkt 

Personal (m/w/d) 

Ihre Aufgaben: 

• aktive Unterstützung in bürotechnischen und administrativen Tätigkeiten 
• klassisches Büromanagement 

• Reise- und Messeplanung 

• professionelles Handling von Unterlagen und Informationen zur Vorbereitung von 
Entscheidungsfindungen 

• Vor- und Nachbereiten von Veranstaltungen und Meetings 
• Personalwesen 

 
Ihr Qualifikationsprofil: 

• abgeschlossene Berufsausbildung im kaufmännischen Bereich oder alternative 
Weiterbildung zum Betriebswirt (m/w/d) 

• mehrjährige Berufserfahrung in vergleichbaren Positionen 

• gute Kenntnisse in Excel 

• gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift 

• ausgeprägtes Organisationsgeschick und Kommunikationsfähigkeit 

• selbstständiges, eigenverantwortliches und strukturiertes Arbeiten 

 

Wir bieten Ihnen eine abwechslungsreiche und interessante Tätigkeit in einem 
wachsenden und aufstrebenden Unternehmen an. 

 
Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen, vorzugsweise per E-Mail 
an jobs@beku-kunststoffwerke.de. 
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