
         Wir sind ein international ausgerichtetes und expandierendes Unternehmen,  
         das seit über 30 Jahren innovative und qualitativ hochwertige,  
         mechanische und elektronische Sicherheitssysteme entwickelt, produziert und  
         weltweit installiert. 
          
         Zur Unterstützung unseres Geschäftsführers suchen wir einen  
 
 

               Assistent der Geschäftsleitung (m/w) 
              für ca. 25—30 Stunden / Woche 

Ihre Aufgaben: 

 Verantwortung für das Personal-, Vertrags– und Versicherungswesen, Fahr-
zeug– und Immobilienverwaltung 

 Personal-Coaching und Koordination interner Abläufe 

 Vorbereitung von Kundenbesuchen, Kundenbetreuung 

 Erstellung von Präsentationen und Statistiken, allgemeine Korrespondenz 

 Terminkoordination und –nachverfolgung, Reiseplanung und –organisation 
 
 

Ihre Qualifikation: 

 Sie verfügen über eine abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung 
und können mehrjährige Berufserfahrungen in einer vergleichbaren Position 
aufweisen. 

 Sie sind eine engagierte Vertrauensperson, die Ihre Aufgaben mit Zuverläs-
sigkeit und größter Sorgfalt erfüllt. 

 Sie bringen fundierte Kenntnisse in MS-Office Programmen (Word, Excel, 
PowerPoint, etc.) mit. 

 Sie verfügen über sehr gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift, weitere 
Sprachkenntnisse sind von Vorteil. 

 Sie verfügen über Team– und Durchsetzungsfähigkeit sowie Einsatzbereit-
schaft. 

 

Unser Angebot: 

Es erwartet Sie eine abwechslungsreiche, verantwortungsvolle Tätigkeit  
mit längerfristigen beruflichen Perspektiven.  

 

 

Suchen Sie eine neue Herausforderung in einem zukunftsorientierten Unter-
nehmen? 
Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen mit 
Angabe Ihres Gehaltswunsches und dem frühesten Eintrittstermin.  
Ihre Unterlagen senden Sie uns bitte auf dem Postweg oder gerne auch  
per e-Mail. 
 
 

SITEC GmbH 
Personalabteilung 
Johann-Georg-Herzog-Str. 19, 96369 Weißenbrunn-Hummendorf 
Tel.: 09261/6075-13                                      andreas.barnikel@sitec.de 
Fax: 09261/6075-10                                                              www.sitec.de 


