
ASSISTENZ DER GESCHÄFTSFÜHRUNG 
(M/W/D) 
Für unsere Zentrale in Schlüchtern suchen wir in Voll- bzw. Teilzeit zum nächstmöglichen Eintritt 
für die Assistenz der Geschäftsführung einen Mitarbeiter (m/w/d) mit Bachelor-Abschluss in der 
Fachrichtung Betriebswirtschaftslehre (Business Administration) oder vergleichbare Qualifikation.

GEHEN SIE MIT IHRER MISSION  
BEI REIFEN SIMON AN DEN START!

IHRE MISSION UMFASST UNTER ANDEREM DIE ...

l � Bearbeitung verschiedener Aufträge der 
Geschäftsleitung (z. B. Vorbereitung Meetings/
Sitzungen, Protokollierung, Erstellung Berichte, 
Übersichten & Anleitungen, allgemeine 
Unterstützungstätigkeit)

l � Durchführung und Auswertung verschiedener Soll-Ist 
Analysen (z. B. Bestandsanalysen, Inventurauswertung)

l � Erfassung und Abbildung von Arbeitsabläufen 
(Verwaltung/Verkauf/Werkstatt) mit dem Ziel diese bei 
Bedarf zu verbessern (z. B. Effizienzsteigerung)

ZUR UNTERSTÜTZUNG UNSERER VISION HABEN SIE FOLGENDES IM REPERTOIRE 

l � Abgeschlossenes Bachelor Studium der 
Betriebswirtschaftslehre oder vergleichbare 
Qualifikation

l � Routinierter Umgang mit MS-Office (besonders Excel) 
l � Engagement, proaktives Handeln, hohes Maß an 

Selbstständigkeit sowie Flexibilität

l � Analytisches Denkvermögen, strukturierte und 
sorgfältige Arbeitsweise sowie zielorientierte 
Problemlösungskompetenz

l � Hohes Maß an Lernbereitschaft, Zuverlässigkeit,  
Team- und Kommunikationsfähigkeit

l � Sozialkompetenz

DARAUF KÖNNEN SIE SICH FREUEN 

l � Einzigartiges Arbeitsumfeld mit Gestaltungsspielräumen 
zur Verwirklichung unserer Vision und Ihrer Mission

l � Verantwortungsvolles, abwechslungsreiches 
Arbeitsgebiet 

l � Umfassende Einarbeitung
l � Freundliches und kollegiales Miteinander
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Zentrale: Reifen Simon e. K., Inh. Anja Simon-Herber, Fuldaer Straße 35, 36381 Schlüchtern 

Werden Sie Teil des Reifen Simon Teams! 
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung, die Sie uns zukommen lassen, schriftlich oder per E-Mail an:  
bewerbung@reifen-simon.de  
Reifen Simon e. K.  
Personalabteilung 
Fuldaer Str. 35 
36381 Schlüchtern


