
 
 

  

Als Joint-Venture von Porsche und Schuler fertigen wir Karosserieteile effizient, innovativ und 
flexibel. Wir sind spezialisiert auf die Herstellung von Aluminium- Außenhautteilen und Platinen und 
fertigen auch kleine Losgröße wirtschaftlich. Dabei setzen wir in zweifacher Hinsicht neue 
Maßstäbe: bei der Leistungsfähigkeit in der industriellen Fertigung und bei der digitalen Vernetzung 
und Auslesbarkeit der Datenströme im gesamten Prozess. Wir suchen zum nächstmöglichen 
Zeitpunkt einen  

 
Für unseren kaufmännischen Bereich suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine  

Assistenz (m/w/d) 
Vollzeit / Teilzeit 

 

Aufgaben: 
 Eigenständige Ausführung von Assistenz- und Verwaltungsaufgaben 
 Erteilung von Auskünften und Bearbeitung der allgemeinen Korrespondenz 
 Steuerung des Posteingangs und –ausgangs 
 Organisation und Durchführung von Beschaffungen 
 Terminplanung und -überwachung, inkl. Empfang und Betreuung von Besuchern und Gästen 
 Ansprechpartner für Fremdfirmen und externe Dienstleister 
 Organisation der Essensversorgung sowie Betreuung der Arbeitskleidung 
 Verwaltung der Firmenfahrzeuge 

 
Das zeichnet dich aus: 
 Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung 
 Mindestens drei Jahre Berufserfahrung in einer vergleichbaren Position 
 Sehr gute MS-Office-Kenntnisse, erste Erfahrung mit SAP von Vorteil 
 Deutschkenntnisse auf C1-Niveau in Wort und Schrift 
 Ausgeprägte Kommunikationsstärke und Offenheit für neue Aufgaben 
 Selbstständige, strukturierte und serviceorientierte Arbeitsweise 
 Hohe Zuverlässigkeit, Vertrauenswürdigkeit und Organisationsgeschick 
 
Benefits:  
 Tarifliche Vergütung  
 Urlaubs- und Weihnachtsgeld  
 Bezahlte Freistellung für wichtige familiäre Ereignisse (z. B. Hochzeit) 
 Arbeitgeberzuschuss zur betrieblichen Altersvorsorge 
 Modernes Industrieumfeld mit motivierten Kollegen & Kolleginnen 
 
 
Interessiert und neugierig geworden? Dann sende uns deine aussagekräftigen Bewerbungsunterla-
gen an karriere@smartpress.shop. 


