
IHRE AUFGABEN
  Sie unterstützen die Geschäftsleitung 

	 bei allen anfallenden Tätigkeiten und 
	 erledigen Sekretariatsaufgaben

	 Sie sind verantwortlich für die  
	 Abwicklung von Versicherungen 
	 und House-Keeping
	 Sie vertreten die Buchhaltung 

	 in den Bereichen Debitoren und 
	 Kreditoren

IHR PROFIL
  Sie haben eine kaufmännische 

	 Ausbildung oder Vergleichbares, 
	 idealerweise mit Berufserfahrung
 �Sie verfügen über hervorragende 

Deutschkenntnisse in Wort  
und Schrift

 �Sie haben sehr gute Kenntnisse in 
MS Office, insbesondere Outlook, 
Excel und Word, Kenntnisse in 
Navision sind wünschenswert

 �Sie verfügen über eine gute  
schriftliche und mündliche 
Kommunikationsfähigkeit

WIR BIETEN
  �Eine attraktive Vergütung, Urlaubs- 

und Weihnachtsgeld sowie Zuschuss 
zu vermögenswirksamen Leistungen

 �Arbeitszeiten in Präsenz, flexibel 
nach Wunsch gestaltbar

 		 Einen sicheren, unbefristeten  
		  Arbeitsplatz in einem motivierten und  
		  kollegialen Team

 �Eine professionelle Einarbeitung 
sowie fachliche und persönliche 
Weiterbildungsmöglichkeiten

 �Flache Hierarchien und kurze  
Entscheidungswege

 �Übergreifende Zusammenarbeit  
innerhalb unserer 
Unternehmensfamilie

WIR SUCHEN SIE!

ALLES IST RELATIV … 
Sie möchten uns unbedingt kennenlernen und überzeugen,  
auch wenn Sie nicht alle Anforderungen erfüllen? 
Wir freuen uns auf Sie!

Unser im Jahre 1925 gegründetes Unternehmen ist auf die Abfüllung und den 
Vertrieb von technischen Gasen, Kältemitteln und Wärmeträgern spezialisiert. 
Im technischen Bereich liegt unsere Kernkompetenz in der Planung, Ferti-
gung und Wartung von Versorgungsanlagen technischer Gase. Unsere Gas-
Versorgungsanlagen werden weltweit vertrieben, betreut und gewartet.

Bei Schick zu arbeiten heißt Teil eines seit Generationen bestehenden 
Familienunternehmens zu werden. Wir leben flache Hierarchien und bauen 
auf das Fachwissen und die Individualität jedes einzelnen. Aufgabengebiete 
können um die persönlichen Stärken erweitert werden und sind nicht an starre 
Vorgaben gebunden. Für den weiterhin positiven und erfolgreichen Fort
bestand unseres Unternehmens sind wir immer auf der Suche nach motivier-
ten und spannenden Charakteren.
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Bereichern Sie unser Team als 

ASSISTENZ DER GESCHÄFTSLEITUNG 
UND VERTRETUNG BUCHHALTUNG (M/W/D)


