
 
 

 
 

Die SERO PumpSystems GmbH ist ein mittelständisches und 
familiengeführtes Privatunternehmen. Als national und international tätiger 
Hersteller - mit einer weiteren Tochtergesellschaft in Deutschland und einer Niederlassung in den USA - 
bedient unser Portfolio ein Spezialsegment der Pumpentechnik - sowohl in Serienfertigung als auch im 
Kundenauftrag.  
 

Neben der Qualität unserer Produkte schätzen die Kunden und Partner aus Industrie, Chemie und Marine vor 
allem die Kreativität und Flexibilität des kompetenten Teams aus rund 50 Mitarbeitenden. 
In unserem modernen Firmen- und Produktionsgebäude sind wir logistisch und fertigungstechnisch bestens 
aufgestellt. 
 
Im Zuge der Nachfolgeregelung ist an unserem Standort Meckesheim ab sofort in einer abwechslungsreichen 
und verantwortungsvollen Position folgende Stelle neu zu besetzen:  

 
 

Assistenz der Geschäfts- und Vertriebsleitung / (m/w/d) 
in Vollzeit 

 

Ihre Aufgaben: 

 Statistische Auswertungen, Internetrecherchen, Sammeln von Marktdaten. 
 Korrespondenz, Terminplanung, Organisation und Nachbearbeitung von Besprechungen, 

Geschäftsreisen und Besuchen. 
 Kommunikation mit internen und externen Partnern. 
 Mitwirkung bei der Erstellung von Mailings, Newslettern und Pressemitteilungen in Abstimmung 

mit unserem Business Development Team und einer externen PR-Agentur. 
 Bearbeitung von Präsentationen, Berichten und anderen Dokumenten. 

 

Ihr Profil: 

 Kaufmännische Ausbildung mit Praxiserfahrung in vergleichbarer Position. 
 Ausgezeichnete Kenntnisse und gute Ausdrucksform in der deutschen und englischen Sprache. 
 Sicherer Umgang mit allen gängigen MS Office Programmen und CRM-Anwenderkenntnisse. 
 Sie verstehen es, Prioritäten richtig zu setzen und auch in hektischen Zeiten souverän und 

sicher zu agieren. 

 

Unser Anspruch an Sie: 

 Diskretion und Loyalität. 
 Schnelle Auffassungsgabe und Kommunikationsstärke. 
 Unternehmerisches Denken, eigenverantwortliche, lösungsorientierte und strukturierte 

Arbeitsweise. 
 Hohe Motivation, Eigeninitiative sowie Zuverlässigkeit. 
 Teamfähigkeit, Flexibilität und eine hohe Leistungsbereitschaft, auch über die üblichen 

Anforderungen hinaus. 

 

Unsere Leistungen – Ihre Benefits: 

 Freuen Sie sich auf eine spannende und herausfordernde Tätigkeit in einem stabilen 
Familienunternehmen.  

 Sehr gutes Betriebsklima mit hilfsbereiten Kolleginnen und Kollegen. 



 
 
 
 
 

 Leistungsgerechte Bezahlung, 30 Tage Urlaub im Jahr sowie Jubiläumsprämien. 
 Individuelle Weiterbildungs- und Entwicklungsmöglichkeiten. 
 Wir sichern Ihren Ruhestand: Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter erhalten nach Ablauf der 

Probezeit eine arbeitgeberfinanzierte betriebliche Altersvorsorge lt. Versorgungsordnung, 
individuell aufstockbar durch Entgeltumwandlung. 

 Unbefristeter Arbeitsvertrag mit flexiblen Arbeitszeiten im Rahmen des Gleitzeitmodells. 
 Kostenloser Firmenparkplatz. 
 Attraktives Business-Bike-Leasing-Angebot. 
 Hervorragende ÖPNV-Anbindung (Bahnhof Meckesheim 5 Gehminuten entfernt). 

 

Sind Sie interessiert und bereit für den nächsten Schrtt in Ihrer beruflichen Karriere?  

Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung in digitaler Form an jobs@seroweb.de 

 

SERO PumpSystems GmbH 
Industriestraße 31 
74909 Meckesheim bei Heidelberg 
Telefon: +49 (62 26) 92 01-0   
eMail: jobs@seroweb.de | www.seroweb.com 
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