
VERSTÄRKE UNSER TEAM ALS: 

Assistenz der Geschäftsführung (m/w/d)

Sonnleitner Holzhausbau steht für Qualität, Nachhaltigkeit und innovative Lösungen im moder-
nen Holzbau. Unsere Häuser sind mehr als Bauprojekte – sie sind Lebensträume. Und genau  
diese Leidenschaft zeigt sich auch hinter den Kulissen: in klaren Strukturen, starken Prozessen 
und einem Team, das gemeinsam anpackt. 
 
Dafür suchen wir dich: eine organisierte, mitdenkende Persönlichkeit mit einem Gespür für Menschen, 
Abläufe und Kommunikation. Du liebst es, Dinge im Hintergrund am Laufen zu halten, den Überblick 
zu behalten und aktiv zum Unternehmenserfolg beizutragen? Dann werde Teil unseres Teams und un-
terstütze unsere kaufmännische Geschäftsführung mit deinem Talent für Organisation und Struktur.

Deine Aufgaben bei uns:
•	 Administrative und organisatorische Unterstützung der kaufmännischen Geschäftsführung  

im Tagesgeschäft

•	 Kommunikation mit Geschäftspartnern und Kunden – professionell, verbindlich und auf  
Augenhöhe

•	 Pflege, Strukturierung und Ablage von Daten und Dokumenten für einen reibungslosen Ablauf

•	 Vor- und Nachbereitung von Sitzungen und Veranstaltungen inklusive Protokollführung

•	 Unterstützung bei internen Projekten und bereichsübergreifenden Themen

•	 Mitwirkung in der Personalsachbearbeitung inklusive Verantwortung für das Bewerbungs-
management 

Womit du uns begeistern kannst:
•	 Du arbeitest strukturiert, zuverlässig und behältst auch bei mehreren Themen gleichzeitig 

den Überblick

•	 Organisation liegt dir im Blut und du denkst proaktiv mit

•	 Du kommunizierst klar, freundlich und professionell – schriftlich wie mündlich

•	 Du hast ein gutes Gespür für Prioritäten und arbeitest eigenständig

•	 Diskretion und Verantwortungsbewusstsein sind für dich selbstverständlich

•	 Erste Erfahrung im kaufmännischen Bereich oder in einer Assistenzfunktion ist von Vorteil 

Was wir dir bieten:
•	 Eine Teilzeitstelle mit Gleitzeitmöglichkeiten

•	 Eine Unternehmenskultur mit kurzen Entscheidungswegen und flachen Hierarchien

•	 Einen sicheren Arbeitsplatz bei einem modernen Unternehmen im nachhaltigen Holzbau

•	 Attraktives Gehalt sowie zusätzliche Benefits wie Urlaubs- und Weihnachtsgeld,  
Bikeleasing u.a.

•	 Regelmäßige Mitarbeiterevents und ein starkes Teamgefühl

•	 Ein familiäres Arbeitsumfeld, in dem deine Arbeit wirklich zählt

in Teilzeit für unseren Standort in Ortenburg

DEINE BENEFITS BEI SONNLEITNER

MEHR PERSPEKTIVEN MEHR SICHERHEIT &  
GESUNDHEIT

MEHR EXTRASMEHR ABWECHSLUNG

INTERESSIERT?
 
Herr Klaus Müller freut sich auf deine  
Kontaktaufnahme – per E-Mail oder auch telefonisch.
 
Sonnleitner Holzbauwerke GmbH & Co. KG
Herr Klaus Müller
Afham 5
D-94496 Ortenburg
 
Tel.: 08542 9611-0 
E-Mail: bewerbung@sonnleitner.de

WWW.SONNLEITNER.DE


