
Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir eine 
Teamassistenz Finance in Teilzeit (m/w/d)

Unser Angebot
∙	aktive Mitarbeit an der Planung einer nachhaltig gestalteten Umwelt
∙	anspruchsvolle Aufgaben in einer teambasierten, interdisziplinären Bürostruktur
∙	ein unbefristetes Arbeitsverhältnis mit langfristiger Zukunftsperspektive
∙	 individuelle Entwicklungs- und Aufstiegsmöglichkeiten in einem globalen Netzwerk
∙	Förderung klimafreundlicher Mobilität (z.B. Firmenticket und Dienstfahrrad)
∙	attraktiver Bürostandort mit sehr guter Anbindung an den öffentlichen Nahverkehr
∙	Zuschuss zur betrieblichen Altersvorsorge, Sportangebote sowie mehrere
	 jährliche Teamevents

Ihre Aufgaben
∙	Unterstützung des Finanzteams im operativen Tagesgeschäft und bei  
	 administrativen Tätigkeiten
∙	Verantwortung für die Ablage, Archivierung und Postverteilung
∙	Unterstützung bei der Terminkoordination und Fristenkontrolle
∙	Planung sowie Vor- und Nachbereitung von internen und externen Meetings oder 	
	 Veranstaltungen
∙	Nachverfolgung von Aufgaben und bereichsinternen Projekten sowie selbstständige 	
	 und aktive Mitarbeit hierbei
∙	Erstellung von Präsentationen, Analysen sowie Schriftstücken aller Art
∙	Führen von Korrespondenz in deutscher und englischer Sprache
∙	direkte Zusammenarbeit mit den Führungskräften innerhalb des Finanzbereichs

Ihr Profil
∙	erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 
∙	erste Berufserfahrung in einer Assistenztätigkeit im kaufmännischen Umfeld
∙	Freude am Kommunizieren, Organisieren sowie der Arbeit im Team
∙	 freundliches und verbindliches Auftreten in Verbindung mit hohem  
	 Verantwortungsbewusstsein, Zuverlässigkeit und Diskretion 
∙	sicherer Umgang mit Microsoft Office und digitalen Medien

Werner Sobek steht weltweit für Enginee-
ring, Design und Nachhaltigkeit. Mehr als 
450 Kolleg:innen arbeiten in unserem 
Unternehmen, das auf mehreren Kontinen-
ten vertreten ist. Unsere Arbeiten zeich-
nen sich durch hochklassige Gestaltung 
auf der Basis von herausragendem 
Engineering und integralen Konzepten 
zur Minimierung von Energie- und 
Materialverbrauch aus.   

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbungsunter-
lagen mit Angabe Ihrer Gehaltsvorstel-
lung und Ihres bevorzugten Eintrittster-
mins. Für Rückfragen stehen wir gerne 
und jederzeit zur Verfügung.

Werner Sobek AG
Personal  
Albstraße 14, 70597 Stuttgart 
Deutschland 
Tel. +49.711.76750-0
career@wernersobek.com
www.wernersobek.com

Standort: Stuttgart

Dipl. oec. Christian Kronwald 
Director Finance


