
Sekretariat & Assistenz der Geschäftsführung 

Stellenanzeige 
 

Sie suchen eine neue Herausforderung oder erste Berufserfahrung im kaufmännischen Bereich? Sie besitzen 
Organisationstalent und behalten auch unter Belastung den Durchblick? Sie sind vielseitig einsetzbar und ein 
echter Teamplayer? Dann bewerben Sie sich bei der 

 

Sodick Deutschland GmbH 
 

Seit über 40 Jahren produziert SODICK Erodiermaschinen von Weltgeltung. Dabei gilt: jedes Unternehmen, 
das die Marktführerschaft im Fokus hat, muss in allen Bereichen höchsten Qualitätsstandards genügen. Wir 
von SODICK bieten technischen Service und Support in allen Feldern – von der Applikation bis zum Training 
und offerieren damit eine perfekte Kundenunterstützung. Der Dank gilt in dem Zusammenhang auch den 
vielen Vertriebs- und Servicemitarbeitern, die dafür Sorge tragen, dass wir immer in Ihrer Nähe sind. 

 

Ihre Aufgaben: 
• Erfüllung klassischer 

Sekretariatsaufgaben wie Führung der 
Korrespondenzen, Hotel- und 
Reisebuchungen, Überwachung von 
Terminplanungen und Messeplanungen 

• Erstellung von komplexen 
Excelauswertungen und Pivottabellen 

• Auswerten und Aufbereiten von 
Vertriebsdaten 

• Unterstützung der Geschäftsführung 
• Betreuung der Messeplanung und 

Durchführung 
 

Ihr Profil: 
• sehr gute PC-Kenntnisse (Word, Excel, 

Outlook, PowerPoint) 
• zuverlässige, selbstständige und 

zielorientierte Arbeitsweise 
• Teamfähig und belastbar 
• Organisationstalent 
• Erfahrung im Bereich 

Bürokommunikation 
• gute Deutsch- und Englischkenntnisse 

in Wort und Schrift 
• gute Japanischkenntnisse in Wort und 

Schrift 
• SAP Kenntnisse von Vorteil 

 
Unser Angebot: 

• interessantes und vielseitiges 
Arbeitsumfeld 

• berufliche Weiterentwicklung 
• arbeiten in Vollzeit (Teilzeit möglich) 
• Leistungsgerechtes Gehalt 
• Weihnachtsgeld und Urlaubsgeld 
• Sozialleistungen 

 

Interessiert? 
Dann schicken Sie uns bitte Ihre 
aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen mit 
Angaben zu Gehaltsvorstellung und 
frühestmöglichem Eintrittstermin per Email an 
 
n.kempf@sodick.de 
 
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung! 
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