
DEIN AUFGABENGEBIET

DEIN PROFIL
 Seit 1987| Automatisierungstechnik | 90 Mitarbeiter
UNSER PROFIL

Du willst mehr erfahren? Als Ansprechpartner 
steht dir Dr. Christian Scheifele unter +49 711 
22992 30 gerne zur Verfügung.  
Du willst dich direkt bewerben? Dann schicke 
deinen Bewerbungsunterlagen einfach an 
bewerbungen@isg-stuttgart.de. 

Wir freuen uns auf dich!

Die ISG Industrielle Steuerungstechnik GmbH bietet 
mit Begeisterung innovative Softwarelösungen und 
Technologien sowie qualifizierte und verlässliche 
Dienstleistungen. ISG-kernel, ISG-virtuos sowie 
ISG-dirigent und TwinStore sind etablierte Marken-
produkte der ISG für die Automatisierungstechnik.

• Spannende, vielseitige Aufgaben in einem
zunehmend internationalen Umfeld

• Zukunftssicherer Arbeitsplatz in einem
wirtschaftlich solide aufgestellten inhaber- 
geführtem Familienunternehmen

• Flache Hierarchie, kurze Entscheidungswege,
offene Türen und ein kollegiales Miteinander

• Freiraum für persönliche Entfaltung und
fachliche Entwicklung

• Attraktive Zusatzleistungen (Arbeitgeber- 
zuschuss für das Mittagessen und ÖPNV,
freie Getränke, betriebliches Gesundheits-
management und Training im benachbarten
Fitnessstudio)

• Du hast eine abgeschlossene Ausbildung zum
Kaufmann für Büromanagement oder eine
vergleichbare Qualifikation

• Du verfügst über gute Kenntnisse in MS Office
(insbesondere Word, Excel, Notes, PowerPoint)

• Du arbeitest selbständig, strukturiert und team-
fähig

• Du bist kommunikationsstark, organisiert und
zuverlässig

• Du beherrschst gute Deutsch- und Englisch-
kenntnisse in Wort und Schrift

• Du wirkst mit bei der Bearbeitung von
Kundenanfragen bzgl. Aufträgen, Angeboten,
Rechnungen und Verträgen

• Du unterstützt bei der Koordination und
Organisation von Meetings, Konferenzen
und Tagungen

• Du bist für die Planung, Buchung und
Abrechnung von Geschäftsreisen
verantwortlich

• Du übernimmst allgemeine Bürotätigkeiten
und Büroorganisation

• Du koordinierst administrative Abläufe
• Du verwaltest die Buch- und Rechnungs- 

führung

KAUFMANN IM  
BÜROMANAGEMENT 
(M/W/D)
AB SOFORT | VOLLZEIT | UNBEFRISTET

Besuche unsere Website oder 
folge uns auf LinkedIn  
@ISG Industrielle Steuerungstechnik GmbH

Rechnungswesen & Buchhaltung

Administration & Verwaltung


