
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

Die Leukhardt Schaltanlagen GmbH ist ein mittelständisches, eigentümergeführtes Unternehmen mit Sitz in 
Immendingen. Unsere Kompetenz liegt in unseren eigenentwickelten Produkten sowie in der 
anspruchsvollen Umsetzung von Aufgabenstellungen der Energie- und Elektrotechnik für unsere Kunden 
im In- & Ausland. Technisches Wissen und langjährige Erfahrung auf vielen Gebieten der Elektrotechnik 
kombinieren wir dabei mit der Flexibilität eines mittelständischen Unternehmens. 
 
Zum nächstmöglichen Termin suchen wir Sie als 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Assistenz der Geschäftsführung 
(m/w/d) 

 
 Standort: Immendingen 

 

Ihr Aufgabengebiet 
 

• Eigenverantwortliche und effiziente Unterstützung der Geschäftsführung in strategischen, 
administrativen und operativen Aufgabenstellungen 

• Eigenverantwortliche und selbstständige Führung des Sekretariats 
• Reisemanagement, Terminplanung. – koordination und -organisation  
• Erstellung und Aufbereitung von Präsentationen, Statistiken und Reportings  
• Vor- und Nachbereitung von Besprechungen 
• Erstellen von Angeboten, Auftragsbestätigungen und Rechnungen 
• Fachliche und personelle Führung der Mitarbeiter der Teamassistenz 

MITARBEITER GESUCHT! 



 

Ihre Qualifikation 

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung  
• Berufserfahrung im Bereich Assistenz oder Büromanagement oder in einer vergleichbaren Position  
• Sehr gute EDV-Kenntnisse, routinierter Umgang mit MS-Office 
• Selbstständige und strukturierte Arbeitsweise 
• Gute Deutsch- und Englischkenntnisse  
• Teamfähigkeit, Zuverlässigkeit, Flexibilität und Engagement 
• Verbindliches Informations- und Kommunikationsverhalten 
• Sicheres Auftreten, Diskretion und Loyalität 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kontakt 
 

Ihre Bewerbung richten Sie bitte per E-Mail an  
 
personal@leukhardt.de 
 
 
Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen! 

Unser Angebot 

• Einen abwechslungsreichen Arbeitsplatz mit Perspektive in einem zukunftsorientierten, 
eigentümergeführten Unternehmen 

• Eine zugewandte, unkomplizierte und offene Unternehmenskultur 
• Leistungsgerechtes Einkommen 
• Die Möglichkeit, in einem mittelständischen Unternehmen eigene Ideen einzubringen 
• Offene und vertrauensvolle Arbeitsatmosphäre mit flachen Hierarchien 

 
Leukhardt Schaltanlagen GmbH 
Im Gewerbepark 10 
78194 Immendingen 

 
  07462/94561-0 
  personal@leukhardt.de 
www.leukhardt.de 
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