
Teamassistenz(m/w/d), Teilzeit

FASSADEN UND DÄCHER VON GRAMM BEGEISTERN!

Die Gramm GmbH & Co. KG ist ein mittelständisches, familiengeführtes Unternehmen, 

gegründet im Jahr 2001 von Ingo und Sandra Gramm und beschäftigt mittlerweile 45 

Mitarbeiter. 

Wir sind Spezialist für innovative Dach- und Fassadenlösungen aus Metall. Ob Neubau oder 

Sanierung – wir übernehmen vom privaten Bauherren über öffentliche Einrichtungen, 

Gewerbe und Handel alle Herausforderungen. 

Das können Sie für uns tun:

– Unterstützung der Geschäftsführung und des gesamten Teams in 
operativen und administrativen Aufgaben

– Verantwortung für die telefonische Kunden- und 
Geschäftspartnerkorrespondenz (Telefonzentrale)

– Zentrale Posteingangsbearbeitung, Digitalisierung und Weiterleitung

– Rechnungseingangsbearbeitung

– Eigenverantwortliche Organisation und Management des Bürobedarfs

– Unterstützung bei der Digitalisierung operativer Arbeitsabläufe

Damit kommen Sie gut an:

– Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 

– Idealerweise Berufserfahrung im Assistenzbereich eines 
mittelständischen Unternehmens

– Sehr gute Kenntnisse im Umgang mit MS Office 365 Tools 

– Hands on Mentalität sowie selbstständige, zuverlässige und gut 
organisierte Arbeitsweise

– Freundliches und selbstbewusstes Auftreten

– Teamgeist und Kommunikationsstärke

Das bieten wir Ihnen:

– Einen sicheren, innovativen Arbeitsplatz in einer mittelständischen 
Unternehmensgruppe

– Familiäre Arbeitsatmosphäre

– Herausfordernde und abwechslungsreiche Aufgaben

– Einarbeitung und individuelle Begleitung

– Flache Hierarchien und schnelle Entscheidungswege

– Leistungsorientierte Vergütung und Vereinbarkeit von Beruf und Familie

– Einen modernen Arbeitsplatz und digitales Arbeiten mit der ELO ECM 
Suite

– Vielfältige Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten

www.gramm-fn.comwww.gramm-fn.com
Ihre Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte per Email an:

bewerbung@gramm-fn.com www.gramm-fn.com


