
                                                                                                                               

   

WILLKOMMEN IN DER FASZINIERENDEN WELT DER SCHÄUME!  

Die LACKFA Isolierstoff GmbH & Co. KG ist seit über 60 Jahren als unabhängiges und familiengeführtes 

PU-Systemhaus auf die Formulierung und Herstellung von Polyurethan-Systemen, Gießharzen und 

Entdröhnungsmitteln spezialisiert. 

Für unser Team suchen wir ab sofort in Vollzeit: 

Assistenz (m/w/d) der Kaufmännischen Leitung  

IHR JOB:  

 Operative und organisatorische Unterstützung des kaufm. Leiters im Tagesgeschäft 

 Termin- und Besprechungsmanagement 

 Aufarbeitung von Unterlagen und Korrespondenzen 

 Unterstützung und Koordination von Projekten 

 Unterstützung im Personalwesen speziell bei administrativen Vorgängen 

 Unterstützung im Controlling 

 Unterstützung bei Ad-hoc- und Sonderaufgaben im betriebswirtschaftlichen Sinn 

 Verantwortung von eigenen Projekten und deren Steuerung 

DARÜBER FREUEN WIR UNS: 

 Sie verfügen über ein erfolgreich abgeschlossenes Studium im Bereich 
Wirtschaftswissenschaften oder eine erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, 
idealerweise mit mehrjähriger Berufserfahrung 

 Professionelles Auftreten, Kommunikationsstärke, Diskretion und Loyalität 

 Teamfähigkeit, Qualitätsbewusstsein sowie selbstständige Arbeitsweise (Hands on) 

 Hohes Maß an Eigeninitiative, Flexibilität und Einsatzbereitschaft 

 Sie haben gute EDV-Kenntnisse, sind fit im Umgang mit MS-Office-Programmen, ERP 
Systemen, sozialen Netzwerken (wie z.B. LinkedIn) und KI Programmen (wie z.B. Chat GPT) 

 Deutsch und Englisch fließend in Schrift und Wort 

DAS HABEN WIR ZU BIETEN: 

 Es erwartet Sie ein interessantes und abwechslungsreiches Aufgabengebiet mit hoher 
Eigenverantwortung und flachen Hierarchien in einem mittelständigen Familienunternehmen 

 Individuelle Weiterbildungsmöglichkeiten 
 Gleitzeit & mobiles Arbeiten  
 Attraktive Bezahlung  
 5-Tage Woche (Mo-Fr.), 37,5 Std.  
 30 Tage Urlaub 

 

 



                                                                                                                               

   

KONTAKT & BEWERBUNG 

Finden Sie sich in dieser Beschreibung wieder, dann freuen wir uns über Ihre aussagekräftigen 

Bewerbungsunterlagen unter Angabe Ihrer Gehaltsvorstellungen und Ihres frühestmöglichen 

Eintrittstermins.  

LACKFA Isolierstoff GmbH & Co.KG 
Industriestraße 2, 25462 Rellingen 
bewerbung@lackfa.com  

mailto:bewerbung@lackfa.com

