
 
 
Mit SCHEIDT schalten Sie um auf Zukunft.  

Zur Unterstützung unserer Teams an den Standorten Arnstadt (Thüringen) suchen wir genau SIE zum 
nächstmöglichen Zeitpunkt in Voll oder Teilzeit (ab 30 Stunden) als: 

Kaufmännisch-technische Teamassistenz (m/w/d) 

für den Bereich Empfang und Versand 

Wir bieten Ihnen: 

• Einen sicheren Arbeitsplatz in einem gesunden und wachsenden Familienunternehmen mit 
guter Anbindung und kostenfreien Parkplätzen 

• Modernes, gepflegtes Arbeitsumfeld mit ergonomischen Arbeitsplätzen und moderner 
Ausstattung 

• Gleitzeitregelung und Arbeitszeitkonto, Betriebsruhe an Brückentagen 
• Tariflich geregelte Vergütung mit Urlaubs- und Weihnachtsgeld sowie weiteren 

Sonderleistungen 
• Betriebliche Altersvorsorge 
• Attraktive Entwicklungsperspektiven mit individuellen Fortbildungen 
• Ein motiviertes Team mit flachen Hierarchien und kurzen Entscheidungswegen 

Ihre Aufgaben im Überblick: 

• Empfang von LKW Fahrern, Lieferanten, Kunden etc. und Hilfe bei der Orientierung auf dem 
Gelände 

• Telefonzentrale für den Standort 
• Unterstützung bei diversen Themen, z.B. Reisekosten, Buchung von Mietwagen / Hotels , 

Bestellung von Büromaterial, Hauspost etc. 
• Erstellen von Versandunterlagen für Trafostationen anderer Transporte 
• Schnittstelle zu den Zentralabteilungen am Stammwerk (Buchhaltung und Personal) 
• Rechnungsprüfung und Kassenführung am Standort Arnstadt 

Sie bringen mit: 

• Abgeschlossene kaufmännische oder technische Ausbildung 
• Proaktive und kommunikative Einstellung  
• Freude an telefonischer und persönlicher Kommunikation und am Umgang mit Menschen 
• Begeisterungsfähigkeit für neue Herausforderungen und das Erlernen neuer Fähigkeiten 
• Sicherer Umgang mit den gängigen MS-Office Anwendungen 
• Wünschenswert wäre Erfahrung mit ERP-Software (MS-Navision) 
• Flexibilität, Teamfähigkeit, Belastbarkeit und Zuverlässigkeit zeichnet Sie aus 

Interesse? Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung, gerne unkompliziert und ohne Anschreiben an: 
bewerbung@scheidt.de. Bei Fragen zur Stellenausschreibung oder zum Bewerbungsverfahren 
wenden Sie sich gerne an Herrn Nikolas Heise unter der Telefonnummer: 05751 1790-37. 


