
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Assistenz in der Administration (m | w | d) 
für beide Standorte Zuffenhausen und Weil der Stadt | Vollzeit (40h | 
Woche) 

Ihre Aufgaben 
 
Als zentrale Unterstützung des Führungsteams und der Werkleitung organisieren Sie das 
Tagesgeschäft, koordinieren Termine und bereiten Meetings sowie Veranstaltungen vor. Sie 
sind die erste Anlaufstelle für Gäste, wie Kunden, Lieferanten sowie Handwerker und sorgen 
für einen professionellen Empfang. Zu Ihren Aufgaben gehört die Unterstützung in administ-
rativen Belangen wie der Bearbeitung der Korrespondenz, der Erstellung von Präsentatio-
nen sowie des Reisemanagements und deren Abrechnung. Darüber hinaus übernehmen Sie 
administrative Aufgaben in der Verwaltung und teilweise im Personalbereich, wie Zeitwirt-
schaft, Personaladministration, Bestellungen, Rechnungsfreigabe und Unterstützung bei 
Sonderthemen. Ihre Mitarbeit in Teil-/Projekten im Rahmen der Unterstützung der Be-
reichsleitung runden Ihr Aufgabenprofil ab.  
 

Ihr Profil 
 

▪ Sie haben eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung im kaufmännischen Be-
reich z.B. als Kauffrau/Kaufmann für Büromanagement oder ein vergleichbares 
Studium absolviert.  

 
▪ Erste Berufserfahrung in einer ähnlichen Position ist von Vorteil, aber auch moti-

vierte Berufseinsteiger sind willkommen. 
 
▪ Ihre Arbeitsweise zeichnet sich durch Selbständigkeit, Belastbarkeit und Organisa-

tionsgeschick aus. Sie hinterfragen bestehende Prozesse gerne und tragen aktiv 
zur Optimierung bei. Sie sind flexibel einsetzbar. 
 

▪ Der sichere Umgang mit MS Office (insbesondere Excel) und Outlook ist für Sie 
selbstverständlich. Idealerweise ergänzt durch SAP-Kenntnisse. 

 
 


