
, 

Teamassistenz (m/w/d) 

Das solltest du mitbringen: 

• Ausgeprägte Kundenorientierung, Servicedenken und 

gute Kommunikationsfähigkeiten 

• Kaufmännische Ausbildung o.ä., gerne auch 

Rückkehrer aus Elternzeit / Auszeit 

• Fundierte Kenntnisse in MS Office, CRM-Erfahrung 

von Vorteil 

• Gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift 

• Absolute Zuverlässigkeit, Selbstständigkeit, 

Teamfähigkeit 

• Flexibilität, hohe Einsatzbereitschaft, 

Organisationsgeschick 

• PKW-Führerschein 

Deine Aufgaben: 

• Telefonzentrale, Empfang von Besuchern 
• Organisation und Betreuung von 

Kundenbesuchen inklusive Bewirtung 
• Allgemeine, bereichsübergreifende 

Verwaltungstätigkeiten (Reise- und 
Seminarplanung, Firmenkalender, Post, etc.) 

• Allgemeine Assistenz der Geschäftsleitung 
• Allgemeine Unterstützung der Marketing- und 

Sales-Manager, u.a. bei der Organisation von 
Messen und Veranstaltungen 

• Erstellung von Vorlagen, Etiketten, 
Beschilderungen etc. im CD 

• Kontaktpflege im CRM-System und Pflege des 
Intranets 

 

Das bieten wir dir: 

• Bei uns arbeitest du an Projekten, die einen direkten 
Einfluss auf die Gesundheit und das Leben von 
Menschen haben. 

• Du wirst Teil eines dynamischen Teams, das innovative 
Lösungen entwickelt und in abwechslungsreichen 
Projekten arbeitet. 

• Wir sind ein Unternehmen, das kontinuierlich wächst 
und dir Sicherheit sowie Stabilität bietet. 

• Work-Life Balance, kollegiales Arbeitsklima mit flachen 
Hierarchien, einer gelebten Du-Kultur und 
angenehmen Arbeitsbedingungen. Als Unternehmen in 
der lebenswerten Stadt Freiburg legen wir Wert auf 
eine gesunde Balance zwischen Beruf und Freizeit. 

• Benefits: Jobrad, Jobticket, Hansefit, kostenlose 
Parkplätze, Einkaufskarte, uvm. 

Haben wir Dein Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf 

Deine aussagekräftige Bewerbung mit Motivationsschreiben 

(inkl. Gehaltsvorstellung und frühester Eintrittstermin), 

Lebenslauf und Zeugnissen an: bewerbung@chemcon.com 

 

Warum ChemCon? 

• Über 25 Jahre ein erfolgreicher und sicherer 

Arbeitgeber in Freiburg 

• Breites chemisches Arbeitsfeld (Organische-, 

Anorganische- und Polymerchemie) 

• Produktion von relevanten Arzneimittelwirkstoffen unter 

höchsten GMP Qualitätsrichtlinien 

• Forschung und Entwicklung, Auftragsfertigung, Analytik, 

Qualitätssicherung und Verfahrenstechnik alles unter 

einem Dach 

• Internationale Kunden aus Chemie, Pharmazeutischer 

Industrie und Biotechnologie 

• Werde Teil eines engagierten Teams und erlebe, wie 

Chemie Leben rettet. 

 


