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AUFGABENGEBIET:
• Unterstützung des Geschäftsleiters
• Allg. Büroorganisation und Verwaltung
• Terminkoordination und Organisation von 

Geschäftsreisen
• Teilnahme an Sitzungen und Konferenzen als 

Protokollführer/-in
• Kommunikation intern und extern in Deutsch 

und Englisch
• Regelmäßige Abstimmung mit dem Vorgesetzten 

sowie entsprechende Vorbereitung von Themen

ANFORDERUNGEN:
• Abgeschlossene höhere kfm. Berufsausbildung
• Einschlägige Berufserfahrung von Vorteil
• Versierter Umgang mit MS-Office-Produkten

• Hohes Maß an Flexibilität, ein eigenverantwortlicher 
Arbeitsstil sowie ausgeprägte kommunikative Fähigkeiten

• Diskretion und Verschwiegenheit
• Vorausschauende Planung und Organisation
• Teamfähigkeit

WAS BIETEN WIR:
• Ein angenehmes Arbeitsklima in einem kollegialen Team
• Umfangreiche und begleitete Einarbeitung in das 

Aufgabengebiet
• Abwechslungsreiche Aufgabe in einem innovativem 

Betrieb
• Zukunftsorientierte Berufsentwicklung 
• Persönliche sowie fachliche Aus- bzw. Weiterbildung

Bewegung ist Herausforderung und Freude zugleich. Willkommen bei GRASS!

GRASS GmbH, Sennemahd 10, 6840 Götzis
Severine Rudigier, Tel. 05523 5960-26 oder severine.rudigier@grass.eu
Das jährliche KV-Mindestentgelt beträgt EUR 33.812,–. Das tatsächliche Gehalt liegt deutlich über KV und 
orientiert sich am Vorarlberger Arbeitsmarkt.

Der Wunsch, die Zukunft zu bewegen,
ist das, was uns antreibt. Sie auch?

Bewegung braucht Freiraum, Bewegung bringt Wachstum. Werden Sie Teil eines leidenschaftlichen Teams. 
Gestalten Sie Ihre Zukunft in einer Atmosphäre offener, geradliniger Zusammenarbeit. Bei einem weltweit 
führenden Hersteller von Bewegungs-Systemen für exklusive Möbel. Als Teil des internationalen Würth-Konzerns 
mit über 65.000 Mitarbeitern bieten wir vielfältige Entwicklungsmöglichkeiten.

Am Standort in Fußach erwartet Sie eine vielseitige und anspruchsvolle Herausforderung als

ASSISTENZ DER GESCHÄFTSLEITUNG (M/W) 


