
 
 

Als eigenständiges Familienunternehmen produzieren und vertreiben wir beste Schwarzwälder Wurst- und Schinkenspezialitäten. 
Durch die hohe Qualität unserer Produkte haben wir uns eine führende Marktstellung erarbeitet. 

 
Für uns heißt Qualität: 

Wir halten, was wir versprechen. 

 
Wir suchen zum nächstmöglichen Termin eine fachlich überzeugende und unternehmerisch denkende Persönlichkeit als  

Assistenz der Geschäftsführung (m/w) 

Ihr Verantwortungsbereich:  

In dieser anspruchsvollen Position unterstützen Sie die Geschäftsführung bei der Wahrnehmung ihrer Aufgaben. Neben 
den klassischen Tätigkeiten der Assistenz, wie Korrespondenz, Ablage, Postbearbeitung (Umfang ca. 30%) übernehmen 
Sie weitere Funktionen im Führungsmanagement.  

 Terminmanagement 

 Betreuung strategischer Projektkoordination 

 Schnittstelle zwischen der Geschäftsführung, dem Marketing und dem Vertrieb    

 Erstellen von Vorlagen, Präsentationen und Statistiken  

 Abwicklung des Tagesgeschäfts und aktive Kommunikation mit in- und ausländischen Partnern  

Ihr Profil:  

 Erfolgreich abgeschlossenes Studium der Betriebswirtschaft oder kaufmännische Ausbildung mit 
Zusatzqualifikation, mehrjährige Erfahrung ist erwünscht 

 Dienstleistungsbereitschaft, Verantwortungsbewusstsein und Belastbarkeit 

 Zielorientierte, strukturierte und ergebnisorientierte Arbeitsweise  

 Sehr gute Umgangsformen sowie Verhandlungssicherheit / Kommunikationsstärke in Deutsch und Englisch  

 Sicherer Umgang mit MS Office und SAP erwünscht  

Unser Angebot: 

 Aufgabengebiet mit vielfältigen Gestaltungsmöglichkeiten  

 Gute fachliche und persönliche Entwicklungsmöglichkeiten  

 Attraktive Vergütung  

 Ein gutes Betriebsklima und die Mitarbeit in einem erfolgreichen Familienunternehmen  

Wir freuen uns auf  Ihre aussagefähige Bewerbung mit Ihrer Gehaltsvorstellung und frühestmöglichem Eintrittstermin per 

Post oder e-mail an: 

 

Hans Adler OHG 
Frau Sabine Duttlinger 

Am Lindenbuck 3 
79848 Bonndorf 

sabine.duttlinger@adlerschwarzwald.de 
 

„Weiterführende Informationen zu unserem Unternehmen sowie zum Thema Datenschutz können Sie auf unserer Webseite unter 

www.adlerschwarzwald.de/datenschutz abrufen.“ 
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