
 

Stellenanzeige: Assistent* der Geschäftsführung (*w/m/d) 
 
Sie möchten Verantwortung übernehmen? Sie sind ein Organisationstalent und behalten 
auch in hektischen Momenten stets souverän den Überblick? Dann sind Sie bei uns genau 
richtig! Wir suchen ab sofort einen Assistent (w/m/d) für die Geschäftsführung in Vollzeit.  
 
Ihre Aufgaben: 

• Als Assistent des Geschäftsführers, sind Sie die rechte Hand und damit das 
Bindeglied zu Mitarbeitern, externen Partnern und Kunden. 

• Sie unterstützen die Geschäftsführung aktiv im Tagesgeschäft 
• Sie tragen Verantwortung für die eigenständige Bearbeitung von 

Sekretariatsaufgaben sowie die Erarbeitung von Dokumenten für den internen und 
externen Schriftverkehr  

• Sie erstellen Unterlagen und Präsentationen  
• Sie koordinieren Dienstreisen und Termine 
• Sie übernehmen die Organisation sowie Vor- und Nachbereitung von Meetings und 

Veranstaltungen  
• Sie übernehmen die Abwicklung der internen und externen Kommunikation der 

Geschäftsführung 
  

Ihr Profil: 

• Sie zeichnen sich aus durch eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 
idealerweise mit einschlägiger mehrjähriger Berufserfahrung in einer 
vergleichbaren Position  

• fundierte Kenntnisse in den MS Office Anwendungen  
• sehr gute kommunikative Fähigkeiten  
• eine hohe Einsatzbereitschaft und Zuverlässigkeit  
• eine strukturierte und selbstständige Arbeitsweise  sowie ein sehr gutes 

Zeitmanagement 
• Loyalität genauso wie ein hohes Maß an Diskretion  

 
Das erwartet Sie: 

• eine leistungsgerechte Vergütung  
• ein sicherer Arbeitsplatz in einem leistungs- und wachstumsstarken 

Familienunternehmen mit Tradition  
• Betriebliche Altersvorsorge & Gesundheitsmanagement 
• Modernstes Equipment und IT-Infrastruktur 
• Bei Bedarf und Interesse: Individuelles Coaching & Persönlichkeitsentwicklung 

 
 

Sie fühlen sich angesprochen? Dann bewerben Sie sich noch heute per E-Mail mit Ihrem 
Lebenslauf sowie einem Foto an bewerbung@bendl.de. 
 
Dipl.-Ing. H. Bendl GmbH & Co. KG  
Bauunternehmen 
Petra Dangel 
Lußweg 2 
89312 Günzburg 
www.bendl.de  

 


