
DEIN AUFGABENGEBIET

DEIN PROFIL UNSER PROFIL

Du willst mehr erfahren? Als Ansprechpartner 
steht dir Frau Nokoudi unter +49 711 22992 30 
gerne zur Verfügung.  
Du willst dich direkt bewerben? Dann schicke 
deinen Bewerbungsunterlagen einfach an 
 bewerbungen@isg-stuttgart.de. 

Wir freuen uns auf dich!

Die ISG Industrielle Steuerungstechnik GmbH bietet 
mit Begeisterung innovative Softwarelösungen und 
Technologien sowie qualifizierte und verlässliche 
Dienstleistungen. ISG-kernel, ISG-virtuos sowie 
ISG-dirigent und TwinStore sind etablierte Marken-
produkte der ISG für die Automatisierungstechnik.

•	 Spannende, vielseitige Aufgaben in einem  
zunehmend internationalen Umfeld

•	 Zukunftssicherer Arbeitsplatz in einem  
wirtschaftlich solide aufgestellten inhaber- 
geführtem Familienunternehmen

•	 Flache Hierarchie, kurze Entscheidungswege, 
offene Türen und ein kollegiales Miteinander

•	 Freiraum für persönliche Entfaltung und  
fachliche Entwicklung

•	 Attraktive Zusatzleistungen (Arbeitgeber- 
zuschuss für das Mittagessen und ÖPNV,  
freie Getränke, betriebliches Gesundheits-
management und Training im benachbarten 
Fitnessstudio)

•	 erste Berufserfahrung,
•	 eine selbstständige und strukturierte Arbeits-

weise sowie herausragende organisatorische 
Fähigkeiten

•	 Teamgeist und exzellente kommunikative 
Fähigkeiten, sowohl in Deutsch als auch in 
Englisch,

•	 freundliches und aufgeschlossenes Wesen,
•	 sicherer Umgang mit dem MS-Office-Paket,
•	 Loyalität, Diskretion und Zuverlässigkeit sind 

für uns selbstverständlich.

•	 Administrative und organisatorische Aufgaben 
übernehmen und so den reibungslosen Ablauf 
im Büro sicherstellen,

•	 bei der Planung und Umsetzung neuer Ge-
schäftsstrategien mitwirken,

•	 Kommunikationsaufgaben managen,  
einschließlich der Koordination von E-Mails 
und Telefonaten, sowie die Vorbereitung und 
Planung von Meetings und Kundenbesuchen,

•	 Reiseplanung und -abrechnung,
•	 Empfang von Gästen, Bewirtung und  

Erledigung von Besorgungen,
•	 Organisation von Veranstaltungen.

ASSISTENZ DER 
GESCHÄFTSFÜHRUNG 
(M/W/D)
AB SOFORT | VOLLZEIT | UNBEFRISTET

Besuche unsere Website oder 
folge uns auf LinkedIn  
@ISG Industrielle Steuerungstechnik GmbH

Rechnungswesen & Buchhaltung

Administration & Verwaltung

 Seit 1987 | Automatisierungstechnik | 90 Mitarbeiter


