
Die TAKRAF Gruppe bietet weltweit integrierte Gesamtlösungen für Bergbau, Massengutumschlag und Aufbereitungstechnik für Erze und Mineralien.

Team-Assistenz (m/w/d) 
Unbefristet und in Teilzeit (25-30h) – Ab sofort am Standort Leipzig.

Als Team-Assistenz (m/w/d) erwarten Sie abwechslungsrei-
che Aufgaben in einem technisch geprägten, internationalen 
Umfeld. Unterstützt werden Sie von einem dynamischen, 
hochmotivierten Team. 

Werden Sie ein Teil davon!

Erfahren Sie unter www.takraf.com mehr über unsere 
spannende Unternehmensgeschichte, unsere innovativen 
Produkte und Technologien sowie mehr über Ihre Karriere bei 
TAKRAF.

Und jetzt  sind Sie dran! 
Erkennen Sie sich in diesem Profil wieder?
Schicken Sie ihre Bewerbung per E-Mail an: 
jobs@takraf.com.
Ihre Ansprechpartnerin ist Frau Michelle Lammel.

Ihre Aufgaben:

•  Eigenständige Büroorganisation und administrative 
 Unterstützung für den kaufmännischen und den IT-Bereich

• Planung und Organisation von Reisen, Veranstaltungen 
 und Terminen

• Verantwortlich für einen reibungslosen Gästeempfang 
 und deren Betreuung

• Unterstützung bei der Visabeantragung für Mitarbeitende 
 und Gäste

• Führung der Anwesenheitsstatistiken

• Unterstützung bei der Auswahl und Buchung von 
 Qualifizierungsmaßnahmen

• Planung, Bestellung und Verwaltung des Bürobedarfs 
 sowie Übernahme sonstiger geschäftsrelevanter 
 Aufgaben

Ihr Profil:

• Abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung 

• 2 bis 5 Jahre Berufserfahrung in einem vergleichbaren
 Tätigkeitsfeld

• Dynamische, proaktive und gut strukturierte Arbeitsweise
 mit Hands-on Mentalität

• Starke Kommunikationsfähigkeit, Teamfähigkeit und 
 hohe interkulturelle Kompetenz

• Hohe Integrität und Vertraulichkeit

• Flexibilität und ein effizientes Zeitmanagement

• Umfassende Kenntnisse in MS Office

• Sehr gute Englisch- und Deutschkenntnisse in Wort 
 und Schrift (C1 - C2) erforderlich, weitere Fremdsprachen
 von Vorteil
  

Die TAKRAF Gruppe, mit ihren etablierten und bekannten Marken TAKRAF und DELKOR, entwickelt innovative technologische Lösungen 

für den Bergbau, den Massengutumschlag sowie für die Aufbereitungstechnik. Mit zirka 1.000 Beschäftigten in Europa,  Afrika,  Asien, 

Amerika und Australien bietet TAKRAF herausfordernde und spannende Karrieremöglichkeiten auf der ganzen Welt.

Wir bieten Ihnen:

• Einen unbefristeten Arbeitsvertrag

• Teilzeit mit 25-30-Stunden pro Woche (5-Tage-Woche)

• Flexibles Arbeitszeitsystem und mobiles Arbeiten nach
 Absprache

• 30 Tage Erholungsurlaub

• Entlohnung nach Haustarif, Urlaubs- und Weihnachtsgeld

• Individuelle Weiterbildungsmöglichkeiten

• Jährliche Feedbackgespräche

• Betriebliche Altersvorsorge und Gesundheitsvorsorge

• Regelmäßige Teamevents (Sommerfest, Sporttuniere, etc.)

• Etagenküchen mit Kaffee und Cafeteria zu fairen Preisen 
 im Haus

Innovation out of tradition - 
It pays to talk to a specialist!

www.takraf.com

https://www.takraf.com/about-us/history
https://www.takraf.com/products-technologies
https://www.takraf.com/de/karriere/



