
Zur Unterstützung der Geschäftsführung suchen 
wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine:

Assistenz (m/w/d) der 
Geschäftsführung (befr. auf 2  Jahre)

Dr.-Schott-Straße 35 | 94227 Zwiesel | www.ullrich-gts.com

Ihre Aufgaben:
•	 Selbständige Abwicklung aller Sekretariatsaufgaben
•	 Unterstützung der Geschäftsführung in organisatorischen 

und administrativen Aufgaben
•	 Selbständige Abwicklung von Korrespondenz, Termin­

planung und -überwachung
•	 Organisation, Vorbereitung und Nachbereitung von 

Meetings und Veranstaltungen
•	 Durchführung der Dienstreiseplanung und -abrechnung
•	 Erstellen von Übersichten und Auswertungen
•	 Vertriebsunterstützung

Ihr Profil:
•	 Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder eine 

vergleichbare Qualifikation
•	 Einschlägige Berufserfahrung von Vorteil
•	 Versierter Umgang mit MS Office sowie SAP
•	 Gute Englischkenntnisse
•	 Ausgeprägtes Organisationstalent sowie eine strukturierte 

und selbstständige Arbeitsweise
•	 Hohes Maß an Verantwortungsbewusstsein
•	 Kommunikations- und Teamfähigkeit

Wir bieten:

•	 Eine herausfordernde Position sowie ein interessantes 
Aufgabenfeld in einem mittelständischen Familien­
unternehmen

•	 Ein sicherer Arbeitsplatz
•	 Urlaubs- und Weihnachtsgeld
•	 Vermögenswirksame Leistungen sowie betriebliche 

Altersvorsorge
•	 Kostenlose Obst- und Wasserstation

Unser Team wartet auf Sie!

Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung per Post 
oder per E-Mail an: karriere@zwiesel-kristallglas.com.
Gerne steht Ihnen Miriam Meindl auch telefonisch unter 
Tel.  + 49 9922 / 98-156 für weitere Informationen zur 
Verfügung. 

„Glas ist unsere Welt“ – unter diesem Motto bietet die Ullrich GmbH nicht nur Expertenwissen, wenn es um Halbzeuge aus 
Glas, sogenannter GOB, sondern auch, wenn es um hochwertige und individuell gefertigte Glasprodukte geht. Seit dem Jahr 
1980 ist die Ullrich GmbH ein einzigartiger Partner im Bereich der Glasfertigung und bietet  anwendungsfreundliche Lösungen 
für individuelle Kundenwünsche. 

Ein Schwesterunternehmen der Zwiesel Kristallglas AG


