
DEIN WEG MIT PRÄZISION

Zielgenauigkeit ist gut, mit Präzision noch besser!

WIR BIETEN UNTER ANDEREM:

Weiterbildungs-
möglichkeiten 

Gleitzeit & flache 
Hierarchien

Motiviertes
Team

Digitalisierter 
Arbeitsplatz

Freiwillige 
Sozialleistungen

CNC-Fertigung GLÖCKLER GmbH & Co. KG 
Gutenbergstraße 7 | 78647 Trossingen 

bewerbung@cnc-fertigung.de

Mehr Informationen unter:
www.cnc-fertigung.de

Weiterbildungs-
möglichkeiten Hierarchien Team

Digitalisierter 
Arbeitsplatz

Freiwillige 
Sozialleistungen

Assistenz der Geschäfts- und Technischen-Leitung  (m/w/d)

IHRE AUFGABEN:

- Organisatorische und administrative Unter-
 stützung der Geschäftsführung und des 
 Technischen-Leiters

- Stellvertretung im Bereich Finanzbuchhaltung 
 einschließlich der Umsatzsteuervoranmeldungen 
 sowie von betriebswirtschaftlichen-Auswertungen, 
 Mitwirkung an der Erstellung der Monats- und 
 Jahresabschlüsse.  

- Eigenverantwortliche Steuerung operativer Themen 
 wie Terminkoordination, Dokumentenmanage-
 ment, Dienstreisen, Datenschutzkoordination 

- Eigenständige Vorbereitung, Begleitung und 
 Nachbereitung von Geschäftsleitungs- und 
 Teamsitzungen sowie von Terminen mit Externen 

- Mitwirkung in diversen Projekten zur Prozess-
 optimierung und Umsetzung von Maßnahmen  
 zur Erreichung der Unternehmensziele 

- Einführung und Betreuung des ERP-Systems 

IHR PROFIL:

- Abgeschlossene Ausbildung zum Steuer-
 fachangestellten (m/w/d) oder zum 
 Steuerfachwirt (m/w/d) mit Berufserfahrung

- Sehr gute Kenntnisse in DATEV und MS Office

- Professionelles und freundliches Auftreten, 

- Selbstständige und verantwortungsvolle 
 Arbeitsweise

UNSER ANGEBOT: 

-  Eine spannende Tätigkeit in einem Familien- 
 unternehmen mit regionaler Verankerung

-  Die Möglichkeit zur Eigeninitiative

-  Unbefristeter Arbeitsvertrag, flexible Arbeits-
 zeiten (Home-Office, Gleitzeit, 4-Tage Woche)

-  Fachliche und persönliche Weiterbildung

-  Betriebliche Altersvorsorge und betriebliche
 Krankenzusatzversicherung 

-  Unterstützung bei der Vereinbarkeit von  
 Familie und Beruf


