
 

Wir suchen ab sofort eine  
 

Team Assistenz (m/w/d) 
 
 
Die System Technik Deutschland GmbH ist Tochter der in der Schweiz ansässigen Systag, 
System Technik AG. Wir entwickeln und produzieren Hard- und Software für Prozess- und 
Steuerungssysteme sowie Automatisierungslösungen für alle Phasen der chemischen 
Prozessentwicklung. Dank unserer benutzer- und anwenderorientierten 
Automatisierungslösungen mit intuitiver Software, die wir laufend weiterentwickeln, 
erlauben wir unseren Anwendern ihre anspruchsvollen Aufgaben in der Entwicklung, 
Produktion und Qualifizierung sicherer, effizienter und wirtschaftlicher zu erfüllen. 
 
Zur Unterstützung unseres kleinen Teams, in Rosbach, sind wir nun auf der Suche nach 
einer erfahrenen Team Assistenz.  
 
Ihre Aufgaben:  

- Allgemeine Bürotätigkeit, wie Annahme und Weiterleitung von Telefonaten, 
Schriftverkehr und administrative Aufgaben 

- Kommunikation mit Kunden und Lieferanten 
- Erstellen und Nachfassen von Angeboten 
- Mitwirkung bei Ausschreibungs- und Vergabevorgängen 
- Eigenständige Auftragsabwicklung 
- Warenversand und Zollabwicklung 

 
Ihr Profil:  

- Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation 
- Ein Faible für Technik  
- Freude an einem vielseitigen Aufgabengebiet 
- Offenheit und Teamfähigkeit 
- Selbstständige, strukturierte und kundenorientierte Arbeitsweise 
- Sicherer Umgang mit MS- Office 
- Gute Englischkenntnisse wünschenswert 

 
Wir bieten:  

- Spannende, abwechslungsreiche Aufgaben 
- Kleines kompetentes Team, dass innovative Ideen und nachhaltige Ansätze 

aufnimmt und fördert 
- Die Möglichkeit, von Beginn an Verantwortung zu übernehmen 
- Leistungsgerechte Vergütung 
- Flexible Arbeitszeiten 

 
Wenn sie an diesem vielseitigem Job Interesse haben, bitte wir um Zusendung ihrer 
Bewerbungsunterlagen per E-Mail unter Angabe ihrer Gehaltsvorstellungen und des 
frühesten Eintrittstermins. 
 
E-Mail:  ralf.meier(at)systag-deutschland.de 


