
Die PCB Piezotronics GmbH ist die deutsche Vertriebstochter der PCB Piezotronics Inc., Depew, NY, USA.
Die von der PCB Piezotronics GmbH vertriebenen Sensoren und Instrumente messen Vibration, Beschleunigung, Schall, Druck, Kraft 
sowie Dehnung und werden sowohl in der Industrie als auch im Bereich Forschung und Entwicklung eingesetzt.

Im Rahmen einer Nachfolgeregelung suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt Sie als:

Assistenz der Geschäftsleitung (m/w/d) in Vollzeit

Ihre Aufgaben:
• Aktive Unterstützung der Geschäftsführung bei administrativen und organisatorischen Aufgaben
• Zusammenarbeit mit dem externen Rechtsbeistand zur Erstellung von Verträgen mit Personal und Dienstleistern
• Tätigkeiten zur Vorbereitung der Lohnbuchhaltung in Zusammenarbeit mit dem Steuerbüro
• Verwaltung und Auswertung der Zeiterfassung
• Vertrauenswürdiger Ansprechpartner für Führungskräfte und Mitarbeiter im Tagesgeschäft sowie Unterstützung der internen Unternehmens-

kommunikation
• Gebäudemanagement
• Fuhrparkverwaltung
• Verwaltung aller Versicherungen des Unternehmens und Administration der Mobilfunkverträge
• Kooperation mit Behörden und externen Geschäftspartnern

Ihr Profil
• Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung
• Mehrjährige Berufserfahrung als Assistenz auf Leitungsebene
• gute Kenntnisse im Personalwesen
• Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift
• Gute MS Office-Kenntnisse 
• Serviceorientierung, Loyalität und Vertrauenswürdigkeit 
• Hohes Maß an Selbstorganisation sowie eine strukturierte, organisierte und lösungsorientierte Arbeitsweise

Wir bieten Ihnen:
Eine vielseitige Tätigkeit in einem Unternehmen mit flachen Hierarchien, eine intensive Einarbeitung in Ihren Aufgabenbereich, 
regelmäßige Weiterbildungen, ein attraktives Gleitzeitmodell und die Möglichkeit, sich an der Weiterentwicklung des Unternehmens zu 
beteiligen, denn es sind Ihre Ideen, die uns jeden Tag ein bisschen besser machen.
Als Tochterunternehmen der Amphenol Gruppe bieten wir Ihnen beste Zukunftsaussichten in einem innovativen, international agierenden 
Unternehmen!

Kontakt
Sind Sie an dieser spannenden, beruflichen Herausforderung interessiert? Bringen Sie Ihre Kompetenz und Erfahrung gewinnbringend ein!

Wir freuen uns über Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen mit Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnissen und Zertifikaten unter Angabe des möglichen
Eintrittstermins sowie Ihrer Gehaltsvorstellung. Ihre Bewerbung senden Sie uns bitte bevorzugt als PDF per E-Mail an

bewerbung@pcb.com

PCB Piezotronics GmbH
z.H. Frau Birgit Doppelfeld 
Gut Gansbroich 1
41836 Hückelhoven
Tel.: +49 (0) 24 33/44 44 40 - 51

www.pcbpiezotronics.de 




