
Wir suchen ab sofort eine Assistenz für unser zentrales Büro (m/w/d) am 

Standort Üchtelhausen OT Hesselbach
Wir sind ein mittelständiges Handwerksunternehmen, das seit 60 Jahren in der Fußbodentechnik 

tätig ist. Unsere Stärken liegen in der Erstellung kompletter Fußboden-Konstruktionen und umfassen 

das komplette Fußboden-Sortiment. Dabei führen wir alle Arbeiten mit eigenem Personal selbst 

durch. Bautrocknung, Wasserschadensbeseitigung, Schimmelpilzbekämpfung, staubfreier Sanierung 

und Geruchsneutralisation werden ebenfalls durchgeführt.

An alle Bürokaufleute, Industriekaufleute, Assistenzen der Geschäftsleitung oder des Teams 
(m/w/d) - wir suchen dich als Verstärkung für unser Team!

Was zutun ist:

Suchst du einen neuen Wirkungskreis, indem du dich einbringen kannst und die rechte Hand deines 

Chefs und deines Teams an Bauleiter:innen bist? Inhabergeführt und auf DU-Ebene!

Gerne in Vollzeit – aber wir könnten uns auch eine Teilzeitstelle vorstellen. Sprich einfach mit uns. 

Was dein Arbeitsbereich u.a. wäre:

▪ Eigenständige Abwicklung sämtlicher Sekretariats- und Assistenzaufgaben 
inkl. anfallenden Korrespondenzen

▪ Zuarbeit der Geschäftsleitung
▪ Vorbereitende Buchhaltung/Lohnbuchhaltung
▪ Besucherempfang, Terminkoordination und Kalenderverwaltung
▪ Postbearbeitung/Kassenführung/Bestellung Büromaterial
▪ Personalverwaltung/Recruiting
▪ Veranstaltungsmanagement/Werbemittel
▪ Digitale Medienbearbeitung, Betreuung und Ausbau Social Media
▪ Betreuung und Bearbeitung von Online-Plattformen zur Auftragsgewinnung

Was du mitbringst und was „nice to have“ ist:
▪ Abgeschlossene Ausbildung
▪ Versierter Umgang mit MS Office
▪ Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift
▪ Buchhaltungskenntnisse/Lohnbuchhaltungskenntnisse
▪ Selbstständige Arbeitsweise & Organisationstalent
▪ Teamorientiert
▪ Emphatisch und zuverlässig

Das bieten wir Dir!
▪ Einen vielseitigen, abwechslungsreichen und sicheren Arbeitsplatz in einem 

wachstumsorientierten Unternehmen mit neuer Führungscrew
▪ jede Menge Abwechslung und Verantwortung
▪ Unbefristete Anstellung in Vollzeit
▪ Einen sicheren Arbeitsplatz in einem zukunftsorientierten innovativen Unternehmen
▪ Urlaubs- und Weihnachtsgeld nach Ende der Probezeit sowie eine Anwesenheitsprämie
▪ persönliche und fachliche Entwicklungsmöglichkeiten
▪ Leistungsgerechte und pünktliche Bezahlung sowie Zusatzzahlungen
▪ Flache Hierarchie auf „Du“ Ebene und gute Aufstiegschancen, wenn Du das möchtest
▪ Kostenfreier Parkplatz
▪ Wasser-/Kaffeebar
▪ Du interessierst sich für ein Jobrad? Sprich uns an ….

Lust bei uns einzusteigen? Mach jetzt den ersten Schritt und bewirb dich mit Angabe deiner 
Gehaltsvorstellung und deinem frühesten Eintrittstermin.

bewerbung@schmitt-fussbodentechnik.de

Vorab Fragen  ruf uns einfach unter 09720 – 91030.  Wir freuen uns darauf Dich kennen zu lernen. 
Wir freuen uns auf den Menschen hinter der Bewerbung!

Schmitt Fußbodentechnik GmbH :: Schönwaldstraße 37 ::97532 Hesselbach
www.schmitt-fussbodentechnik.de 
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