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Als Traditionsunternehmen können wir, die Farbwerke HERKULA AG, auf eine mehr als 130-jährige 
Unternehmensgeschichte, die durch Erfahrung, Innovation und Kompetenz geprägt ist, zurückblicken. Unser 
Kerngeschäft bilden Entwicklung, Produktion und Vertrieb von Spezialfarben, Lacken und Beschichtungsstoffen für die 
Kabel- und Kunststoffindustrie. 
Des Weiteren beliefern wir die durch ständige Innovationen geprägte Glasfaserindustrie mit unseren Lacksystemen und 
werden somit regelmäßig vor neue Herausforderungen einer Hightech Industrie gestellt. Von unserem Standort in 
Belgien beliefern wir Kunden weltweit, in mehr als 70 Ländern. 
 
Zur Verstärkung unseres Teams in Sankt Vith suchen wir zum schnellstmöglichen Zeitpunkt eine 
 
 

Assistenz der Geschäftsleitung (m/w/d) in Vollzeitbeschäftigung 
 

 
Dein Profil 

 Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, alternativ eine vergleichbare Ausbildung oder ein 
vergleichbares Studium 

 Berufserfahrung in einer vergleichbaren Position ist von Vorteil 
 Organisationstalent mit ausgeprägter Kommunikationsfähigkeit und Diskretion 
 Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift, weitere Sprachen sind von Vorteil  
 Sicherer Umgang mit MS Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook) 
 Selbstständige, strukturierte und zuverlässige Arbeitsweise 
 Teamfähigkeit  

 
Was erwartet dich 
 

 Eigenständige Unterstützung der Geschäftsführung im operativen Tagesgeschäft 
 Organisation und Nachbereitung von Meetings, Terminen und Geschäftsreisen 
 Erstellung von Präsentationen, Protokollen und Entscheidungsvorlagen 
 Koordination von bereichsübergreifenden Projekten und Sonderaufgaben 
 Schnittstellenkommunikation zu internen Abteilungen, Partnern und Kunden 
 Recherche, Analyse und Aufbereitung relevanter Informationen für die Geschäftsleitung 

 
Was bieten wir 
 

 Eine verantwortungsvolle Position mit direkter Nähe zur Geschäftsleitung 
 Ein spannendes und abwechslungsreiches Aufgabengebiet  
 Arbeiten in einem jungen und hochmotivierten Team  
 Herausfordernde und verantwortungsvolle Aufgaben in einem zukunftsorientierten Arbeitsumfeld  
 Weiterbildungsmöglichkeiten  
 Kurze Entscheidungswege  
 Arbeitsplatz in der innovativen und zukunftsträchtigen Informations- und Kommunikationstechnologiebranche 

(IKT-Branche) 
 
 
 
Getreu dem Motto, man kann vieles lernen, aber die Motivation muss vorhanden sein, freuen wir uns auf deine aus-
sagekräftigen Bewerbungsunterlagen, auch bei Quereinstieg, unter Angabe deiner Gehaltsvorstellung und des 
frühestmöglichen Eintrittstermins, bevorzugt per E-Mail an: r.ilges@herkula.com 
 

   


