
Assistenz (m/w/d) der Geschäftsleitung 

85 Jahre Logistikerfahrung – 3700 Mitarbeiter – 60 Nationen – 90 Standorte in ganz Deutschland

pfenning logistics ist ein inhabergeführter Arbeitgeber aus der Metropolregion Rhein-Neckar und zählt zu den starken Unternehmen des deutschen 

Mittelstandes. Wir pflegen Traditionen mit familiären Werten und gestalten gleichzeitig, als hochmoderner Logistikdienstleister, die Zukunft neu. Unsere 

langjährigen Mitarbeiter tragen täglich in vielfältigen Positionen zu diesem Unternehmenserfolg bei - Ob als Lagerprofi, LKW-Fahrer oder als Fach- und 

Führungskraft. BE PART OF OUR FUTURE!

Eine verantwortungsvolle Position, die höchste Vertraulichkeit und Verbindlichkeit erfordert, kann ihr neuer Arbeitsplatz werden. Bewerben Sie sich und 

unterstützen Sie in unserer Zentralverwaltung in Heddesheim als: 

Ihre Aufgaben sind vielfältig: 

▪ Sie unterstützen Ihren Vorgesetzten in allen administrativen und 

organisatorischen Belangen im Tagesgeschäft

▪ Die Koordination von Terminen und Veranstaltungen sowie deren 

Vorbereitung und Umsetzung vor Ort liegt in Ihrer Verantwortung

▪ Sie übernehmen die Bearbeitung der ein- und ausgehenden Post, prüfen 

Rechnungen, bearbeiten den Schriftverkehr und sorgen für eine 

professionelle Akten- und Dokumentenverwaltung

▪ Zudem erfassen, recherchieren Sie diverse Firmenanalysen, bereiten diese 

auf und erstellen daraus Präsentationen und Entscheidungsvorlagen

▪ Die Bearbeitung aller anfallenden Assistenztätigkeiten sowie die 

Organisation von Reisen, Bestellwesen und Korrespondenz mit Kunden, 

Dienstleistern und Lieferanten komplementieren ihr Aufgabenpaket

Qualifikationen und Persönlichkeit: 

▪ Sie haben ein betriebswirtschaftliches Studium oder eine Berufsausbildung 

im kaufmännischen Bereich absolviert und bereits mehrjährige Erfahrung in 

einer Assistenztätigkeit gesammelt

▪ Sie überzeugen durch ausgeprägte organisatorische und kommunikative 

Fähigkeiten sowie eine selbstständige Arbeitsweise

▪ Die Anwendungen aus dem MS Office-Paket beherrschen Sie perfekt 

▪ Belastbarkeit, Eigenverantwortung und gute Umgangsformen, ergänzt durch 

ein hohes Maß an Diskretion und Loyalität, sind Voraussetzungen in Ihrer 

neuen Funktion

▪ Sie sind ein Organisationstalent, haben alle Themen gleichzeitig im Blick 

und üben ihre Aufgaben mit höchster Anforderung und Struktur aus

PART OF YOUR FUTURE - Willkommen im TEAM: Dynamik, starke Persönlichkeiten und familiäre Werte gepaart mit stetigem Wachstum. Wir 

haben Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf die Zusendung Ihrer aussagekräftigen und vollständigen Bewerbungsunterlagen unter Angabe einer 

Gehaltsvorstellung und Ihres möglichen Eintrittstermins. 

pfenning logistics GmbH

Frau Katharina Kumpf, Leiterin Personal

Daimlerstr. 4 

68542 Heddesheim

Personalabteilung

Tel.: +49 6203 9545 - 609 
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