
KAUFMANN/-
FRAU FÜR
BÜRO-
MANAGEMENT

ENGEN,  BADEN-WÜRTTEMBERG

D A S  B R I N G S T  D U  M I TDie machCon ist ein wachsendes
Beratungsunternehmen, das nationale und
internationale Groß- und Mittelstandskunden aus den
unterschiedlichsten Branchen betreut. Derzeit sind wir
über 40 Mitarbeiter verteilt an unseren 3 Standorten in
Zug, Basel und Engen.

Unser Team mit flachen Hierarchien bietet Dir eine
warme und dynamische Arbeitskultur, in der Du Deine
Fähigkeiten entfalten und aktiv zur Gestaltung der
Zukunft beitragen kannst.

O R G A N I S A T I O N  &  K O M M U N I K A T I O N
S I N D  D E I N  D I N G ?

Bei uns hast du die Chance, in einem innovativen
Beratungsumfeld die vielseitigen Aufgaben des
modernen Büromanagements zu erlernen und an realen
Projekten mitzuarbeiten. Das theoretische Wissen
bekommst du an der Robert-Gerwig-Schule in Singen
vermittelt.

D E I N E  A U F G A B E N
Du verfasst Geschäftsbriefe, E‑Mails und Protokolle,
erstellst Präsentationen und übernimmst
Assistenzaufgaben für verschiedene Teams
Du unterstützt unsere Teams in den Bereichen:
Kundenbetreuung, Marketing, Sales, Abrechnung
und Office-Management
Du planst und koordinierst Events und Termine
Du unterstützt bei der Umsetzung von Projekten und
darfst auch eigene Projekte angehen

Mittlere Reife mit guten Leistungen oder
Fachhochschulreife
Sicherer Umgang mit dem PC und erste
Erfahrungen mit MS Office-Anwendungen
Du teilst unsere Werte wie Leistungsbereitschaft,
Offenheit und Integrität
Kaufmännisches Denkvermögen und eine
strukturierte, lösungsorientierte Arbeitsweise
Teamfähigkeit gepaart mit selbstständigem
Arbeiten und hoher Eigeninitiative
Freude an der Organisation, Kommunikation und
eine kundenorientierte Mentalität
Sehr gute Deutschkenntnisse (Wort und Schrift)

Bitte sende uns dein Zeugnis und deinen Lebenslauf an:
 recruiting@machcon.com

D A S  B I E T E N  W I R  D I R  

Ein modernes und kreatives Arbeitsumfeld mit
flexiblen Arbeitsmodellen
Spannende Teamevents, Weiterbildung und
Wertschätzung
Interessante, abwechslungsreiche und
herausfordernde Tätigkeiten
Die Möglichkeit, eigene Ideen und Vorstellungen
einzubringen, zu entwickeln und voranzutreiben
Möglichkeit für mobiles Arbeiten / Homeoffice.
Übernahmechancen nach erfolgreichem
Ausbildungsabschluss

+49 7733 360 35 40 www.machCon.com

Wir haben dein Interesse geweckt? Super! 
Wir freuen uns darauf, dich kennenzulernen!

mailto:recruiting@machcon.com
tel:4977333603540
https://machcon.com/

