
Assistenz der Geschäftsführung (m/w/d)
am Standort in Dießen am Ammersee
 

VALLOX setzt mit zwei Marken gezielt auf Premium-Produkte im Bereich der Wohnraum- und Gewerbelüftung 

sowie Zentralstaubsaug-Anlagen. Setzen Sie Ihr Wissen und Engagement bei uns ein und gestalten Sie diesen 

wachstumsstarken wie agilen Markt aktiv mit!

 

 

Ihre Aufgaben

 ■ Unterstützung der Geschäftsführung in allen  

 organisatorischen und administrativen Belangen

 ■ Ansprechpartner/in für Mitarbeitende und  

 Geschäftspartner

 ■ Interessensvertretung der Geschäftsführung bei  

 internen Projekten sowie eigenständige Über- 

 nahme kleinerer Projekte und Sonderaufgaben

 ■ Erstellung von Präsentationen, Auswertungen  

 und Statistiken 

 ■ Organisation, Koordination sowie Vor- und Nach- 

 bereitung von Terminen, Geschäftsreisen und  

 Betriebsveranstaltungen

 ■ Telefonische und schriftliche Korrespondenz (in  

 deutscher und englischer Sprache)

 ■ Betreuung der Liegenschaften 

 

Sie erwartet

 ■ Anspruchsvolle und abwechslungsreiche  

     Tätigkeit mit hoher Eigenverantwortung

 ■ Zukunftssicherer, attraktiver Arbeitsplatz in  

 erfolgreichem mittelständischen Unternehmen

 ■ Von O�enheit und Teamgeist geprägte  

     Unternehmenskultur

 ■ Flexible Arbeitszeiten 

 ■ Mobile O�ce Angebot

 ■ VWL, JobRad

 ■ Urlaubs- und Weihnachtsgeld

 ■ Regelmäßige Team-Events 

 

 

Sie bringen mit

 ■ Erfolgreich abgeschlossenes BWL-Studium oder  

 vergleichbare Qualifikation mit mehrjähriger ein- 

 schlägiger Berufserfahrung

 ■ Ausgeprägte Organisationsfähigkeit

 ■ Fundierte Erfahrungen im Projektmanagement

 ■ Zuverlässigkeit, Loyalität und Diskretion

 ■ Souveränes Auftreten und ausgeprägte kommu- 

 nikative Fähigkeiten

 ■ Empathie und hohes Maß an Sozialkompetenz 

 ■ Hands-on-Mentalität gepaart mit strukturierter  

 Denk- und Arbeitsweise 

 ■ Sicherer Umgang mit MS O�ce sowie sehr gute  

 Deutsch- und gute Englischkenntnisse in Wort  

 und Schrift 

 

 

Interessiert?  

Dann sofort bewerben!  

Senden Sie Ihre aussagekräftigen Bewerbungs-

unterlagen mit Gehaltsvorstellung und möglichem 

Eintrittstermin per E-Mail direkt an uns. 

 

VALLOX GmbH

Reinhard Schneller, Personalleitung

Von-Eichendor�-Straße 59 a

86911 Dießen

karriere@vallox.de

www.vallox.de 


