
 

Wir möchten ab sofort für unseren Standort in Baden Baden die Position  

Assistenz Geschäftsführung/Buchhaltung (m/w/d) 

besetzen. Die Stelle bedient die Schnittstelle zwischen der Geschäftsführung, Controlling und 

der Finanzbuchhaltung. Die Position ist als Vollzeit- oder Teilzeitstelle (mind. 28 Stunden/Wo-

che) ausgeschrieben.  

Ihre Aufgaben:  

• Vorbereitung der Finanzbuchhaltung (in Abstimmung mit Steuerberatung) 

• Organisation Personalangelegenheiten (Gehälter, Urlaub, Krankheiten) 

• operative Entlastung der Geschäftsleitung 

• Kommunikation mit den Gesellschaftern 

• Rechnungsprüfung 

• Kontenprüfung und Zahlungsläufe 

• allgemeines Büromanagement 

Ihr Profil 

• kaufmännische Ausbildung (Kaufmann/-frau, Betriebswirt(in), Bachelor in BWL oder 

eine adäquate Ausbildung)  

• ausgeprägtes Zahlenverständnis,  

• ausgeprägte Team- und Kommunikationsfähigkeit  

• hohe Diskretion sowie  

• strukturierte, selbstständige und zielorientierte Arbeitsweise  

• sicheres Auftreten im Kundenkontakt 

• Erfahrung mit Verwaltungsabläufen bei Projektabwicklung in Frankreich 

• verhandlungssichere Deutschkenntnisse (mindestens Niveau C1); Fremdsprachen-

kenntnisse Französisch oder Englisch wünschenswert. 

Was wir Ihnen bieten:  

• Arbeitsumfeld: Ein unbefristetes Anstellungsverhältnis in einem zukunftsorientierten 

und krisensicheren Tätigkeitsfeld.  

• 30 Tage Urlaub bei Vollzeit 

• Flache Hierarchien und kurze Entscheidungswege 

• Flexible Arbeitszeiten (Gleitzeit) und die Möglichkeit zu Mobile Office / Homeoffice. 

• Entwicklung: Individuelle Weiterbildungsmöglichkeiten sowie ein definiertes Onboar-

ding-Programm. 

• Ausstattung: Ein moderner Arbeitsplatz mit aktueller Hard- und Software. 

• Zusatzleistungen: Benefit Card, Jobrad-Leasing  

Wir würden uns freuen, wenn wir Ihr Interesse geweckt haben. Ihre Bewerbung mit den not-

wendigen Angaben richten Sie per E-Mail an: engineering@rytec.com.  

Für Fragen steht Ihnen Frau Elisabeth Bonino, Tel. +49 (0)7221 377 60-0 gerne zur Verfü-

gung. Weitere Informationen zu unserem Unternehmen finden Sie unter www.rytec.com.  

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung! 

tel:+497221377600
http://www.rytec.com/

