
Die SCHEELEN® AG ist seit 30 Jahren als Beratungsinstitut tätig.  
Wir begleiten erfolgreich namhafte Unternehmen in Deutschland, 
Österreich und der Schweiz. 

Das FOCUS Business Magazin 
und Kununu zeichnen die 
SCHEELEN® AG aus zum „Top-
Arbeitgeber Mittelstand 2026“.

• Du verfügst über ein starkes Organisationstalent und 
Kommunikationsstärke.

•  Bei verschiedenen Aufgaben & Anfragen behältst du die 
Übersicht und priorisierst konsequent deine Themen.

• Du bringst KI-Kompetenz mit und willst diese aktiv in deinen 
Alltag integrieren.

• Du bist sicher im Umgang mit Microsoft Office, insbesondere 
PowerPoint, Outlook und Excel.

•  Du besitzt sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse.

•  Ein hohes Maß an Loyalität, Zuverlässigkeit, Diskretion sowie 
Verantwortungsbewusstsein zeichnen dich aus.

•  Es macht dir Freude, im Kundenaustausch zu sein.

•  Vernetztes Denken, eine gute Struktur und lösungsorientiertes 
Arbeiten zählen zu deinen Stärken.

Deine Aufgaben sind:
•  „rechte Hand“ der Geschäftsleitung

Organisation des Tagesgeschäfts, Terminkoordination, 

Umsetzung von operativen Aufgaben und Vor- und 

Nachbereitung von Meetings und Veranstaltungen

• Koordination und Backoffice
Koordination von Projektaufgaben, Angebotserstellung, 

Reiseplanung und Korrespondenz für die Geschäftsleitung

• Kommunikationsschnittstelle
zu internen und externen Ansprechpartnern

•  Wir haben flache Hierarchien in einem inhabergeführten, 

innovativen und agilen Familienunternehmen mit 30 jährigem 

Bestehen.

•  Es erwartet Dich ein engagiertes und motiviertes dynamisches 

Team mit Vertriebsfokus.

•  Ein attraktives Entgelt, berufliche Weiterbildung und 

abwechslungsreiche Aufgaben warten auf Dich.

•  Eine offene Unternehmenskultur sowie ein moderner und flexibel 

gestalteter Arbeitsplatz mit Smart Office Landschaft zeichnen 

uns aus.

• Mitgestaltungsmöglichkeiten bei der Entwicklung deiner Stelle 

und deinem Bereich

Neugierig geworden?  
Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekräftige 
Online Bewerbung!
SCHEELEN® AG | +49 (0) 7741 9694 0 | 
bewerbung@scheelen-institut.de

www.scheelen-institut.com * Bei uns zählt der Mensch, nicht das Geschlecht!

Wir suchen ab sofort für unseren Hauptsitz in Tiengen einen 

Teamassistenz Geschäftsleitung*
Du bist der Mensch, der den Rücken frei hält und mehrere Aufgaben im Hintergrund in der Hand hat. 

Das bieten wir dir:Das bist du:




