
 

 

 

 

 

  

 

 

 

Die PILLER Entgrattechnik GmbH steht seit 1995 für intelligente, energieoptimierte und zukunftsweisende 

Technik zur industriellen Teilereinigung. Als einer der führenden Anbieter im Bereich der industriellen 

Hochdruckstrahltechnik mit Wasser, Schneidöl und Kühlschmierstoff bieten wir modernste Maschinenlösungen, 

die individuell auf die Anforderungen unserer Kunden abgestimmt sind. Von unserem Unternehmenssitz in 

Ditzingen, Baden-Württemberg, beliefern wir weltweit branchenübergreifend Kunden mit unseren innovativen 

Anlagen zur industriellen Teilereinigung. 

Zur Verstärkung unseres Teams am Standort Ditzingen suchen wir ab sofort eine: 

Assistenz der Geschäftsleitung m/w/d 

Ihre Aufgaben: 

 Entlastung der Geschäftsleitung im Tagesgeschäft 

 Büroorganisation, interne und externe Korrespondenz 

 Koordination von Terminen 

 Erstellen von Dokumenten, Protokollen, Reports, Präsentationen und Analysen 

 Planung und Organisation von Geschäftsreisen 

 Unterstützung der internen und externen Vertriebsmitarbeiter und Partnerunternehmen 

 Planung/Vorbereitung und Teilnahme an Messen, Tagungen und Vorträgen 

 Betreuung/inhaltliche Koordination des Webseiten-Auftritts 

 Erstellung und Beschaffung von Flyern, Werbemitteln, etc. 

 Dienstwagenverwaltung sowie Disposition/Reservierung der Poolfahrzeuge 

 Organisation von Betriebsveranstaltungen 

 Patentbetreuung 

 

 

 

 

 



 

 

 

Ihr Profil: 

 Hochschulabschluss oder höherer Bildungsabschluss und kaufmännische Ausbildung 

 Mehrjährige Berufserfahrung als Assistenz der Geschäftsleitung oder Office Manager 

 Professioneller Umgang mit den MS Office, insbesondere Word, Excel und PowerPoint 

 Schnelle Auffassungsgabe und sicheres Auftreten 

 Durchsetzungsvermögen und eigenverantwortliche Arbeitsweise mit Eigeninitiative 

 Loyalität, Diskretion, Verantwortungsbewusstsein und Teamfähigkeit 

 Organisationstalent und Eigeninitiative 

 Ausgeprägte Kommunikationsfähigkeit 

 Stilsichere Kommunikation auf Deutsch und Englisch, weitere Sprachen von Vorteil 

Wir bieten: 

 Eine spannende und abwechslungsreiche Tätigkeit in einem innovativen und zukunftsorientierten 

Unternehmen, das sich durch kontinuierliches Wachstum und technologische Exzellenz 

auszeichnet. 

 Internationale Projekte mit namhaften Kunden weltweit, die Ihnen die Möglichkeit bieten, Ihr 

Wissen und Ihre Fähigkeiten auf globaler Ebene einzusetzen. 

 Möglichkeiten zur persönlichen und fachlichen Weiterentwicklung durch gezielte Schulungen und 

Weiterbildungsmaßnahmen, um Ihr berufliches Potenzial voll auszuschöpfen. 

 Flache Hierarchien und kurze Entscheidungswege in einem mittelständischen Unternehmen, das 

auf offene Kommunikation und schnelle Umsetzung von Ideen setzt. 

 Ein freundliches und unterstützendes Arbeitsumfeld, in dem Teamarbeit und gegenseitige 

Unterstützung großgeschrieben werden. 

 JobRad: Für Ihre umweltfreundliche Mobilität stellen wir Ihnen ein Dienstfahrrad zur Verfügung. 

 Kostenlose Parkplätze: Bequeme und kostenlose Parkmöglichkeiten direkt am 

Unternehmensstandort. 

 Es besteht die Möglichkeit, dass wir Sie bei der Absicherung Ihrer Zukunft durch eine attraktive 

betriebliche Altersvorsorge unterstützen. 

 Flexible Arbeitszeiten durch Gleitzeitregelung. 

 Finanzielle Wertschätzung zu besonderen Anlässen 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung! Bitte senden Sie uns Ihre vollständigen Unterlagen, inklusive Ihrer 

Gehaltsvorstellungen und dem frühestmöglichen Eintrittstermin, an bewerbung@piller-online.com. 

Piller Entgrattechnik GmbH ∙ Röntgenstraße 30 ∙ 71254 Ditzingen 
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