
 

Sie sind offen für neue Herausforderungen? Dann sind Sie bei uns richtig. 
Für unseren Produktionsbetrieb am Standort Remscheid (Lennep) suchen wir Sie zum 
nächstmöglichen Eintritt als   

 
Kaufmännische Assistenz bei 20-25 Std/5 Tage-Woche 
 
Ihre Aufgaben: 
• Allgemeine Sekretariatsaufgaben (Telefonzentrale, Email-Posteingang) 
• Bearbeitung der Eingangspost inkl. Organisation der Hauspost 
• Bearbeitung des allgemeinen Schriftverkehrs und der Ablage  
• Empfang und Betreuung von Gästen 
• Organisation der Geschäftsreisen für die Fertinger Tubes GmbH 
• Verantwortung für den Eingangsbereich und die Konferenzräume bei der Fertinger Tubes GmbH 
• Terminkoordination des Managements 
• Verwaltung der Firmenwagen 
• Unterstützung bei Meetings und Veranstaltungen  
• Anlernen und Schulen der Azubis und neuer Mitarbeiter 

Ihr Profil: 
• kaufmännische Ausbildung, vorzugweise als Industriekaufmann/-frau  
• gute Englischkenntnisse 
• gutes Zahlenverständnis  
• gute Kenntnisse im Bereich MS-Office 365 
• schnelle Auffassungsgabe, sorgfältige und selbständige Arbeitsweise 
• kooperativer und teamorientierter Arbeitsstil 

 
Wir bieten Ihnen: 
• Gute Verkehrsanbindung mit den öffentlichen Verkehrsmitteln und kostenlose Parkmöglichkeiten am 

Unternehmen 
• Eine faire Bezahlung mit 13 Monatsgehältern/Jahr 
• 30 Urlaubstage bei einer 5 Tage Woche 
• Betriebliche Altersvorsorge 
• Eine attraktive und vielseitige Tätigkeit mit hoher Eigenverantwortung 
• Gleitzeitmodell 

 
Die FERTINGER TUBES GmbH, ist ein Unternehmen der Innerio Group am Standort in Remscheid. 
Wir entwickeln und produzieren seit über 20 Jahren vielfältige Bauteile aus 
hochfrequenzgeschweißten Aluminiumrohren in höchster Qualität für den Einsatz insbesondere in der 
Automobilindustrie. 

Die Innerio Group steht für moderne Technik, innovative Ideen und flexible Lösungen. Wir entwickeln 
und produzieren Produkte für Aufgaben im Airconditioning sowie für Heating & Cooling. 
Hochleistungsfähige Wärmetauscher und Verbindungselemente finden Ihren Einsatz für 
anspruchsvollste Aufgaben. 

Die Innerio-Group gestaltet mit und für Ihre Kunden den Wandel in der Mobilitätsindustrie und bietet 
ihren Kunden global über ihre operativen Werke optimierte Lösungen – innovativ & fair. 

Ihr Kontakt: 
Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbungsunterlagen per E-Mail mit 
Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung und des frühestmöglichen Eintrittstermins an: bewerbung@fertinger.eu   
 
FERTINGER TUBES GmbH, Personalabteilung, Leverkuser Str. 65, 42897 Remscheid,  
Tel. 02191 362540, www.fertingertubes.de 

mailto:bewerbung@fertinger.eu
http://www.fertingertubes.de/

