
 
 
Die Zeilhofer Handhabungstechnik GmbH & Co. KG, mit Hauptsitz in Holzkirchen, produziert und vertreibt seit über 20 Jahren 
Hebehilfen, Manipulatoren und Hubachsen für das verarbeitende Gewerbe und den Automobilsektor. Mit unseren innovativen 
Produkten und einer speziell auf die Bedürfnisse unserer Kunden zugeschnittenen Aufnahmevorrichtung ist es möglich, 
unterschiedliche Lasten, Produkte und Bauteile nahezu schwerelos umzusetzen und zu bewegen. Uns vereint ein starker 
Leistungswille, weil wir an das glauben, was wir machen. Unsere Werte als Familienunternehmen sind geprägt durch 
Professionalität, Commitment, Erfolg, Innovation, soziale Verantwortung und Respekt. 
 
Zur Verstärkung suchen wir ab sofort eine(n): 

 

Team-Assistenz, Sekretär (m/w/x) in Holzkirchen 
 
Ihre Aufgaben 
 

• Organisatorische und administrative Unterstützung der 
Geschäftsleitung und des gesamten Teams 

• Selbstständiges Abwickeln von Bürotätigkeiten 

• Anlage und Verwaltung unserer Projekte & Kundendaten 
mit Archiv- u. Datenbankpflege, 
Dokumentationsunterstützung 

• Telefonzentrale, Post- und Email-Bearbeitung 

• Empfang und Betreuung von Besuchern 

• Terminkoordination, Reisebuchungen und Pflege der 
Terminkalender 
 

Ihr Profil 
 

• Selbstständige, strukturierte und eigenverantwortliche 
Arbeitsweise  

• Strukturierte, selbstständige und eigenverantwortliche 
Arbeitsweise 

• Teamfähigkeit, Flexibilität und Freundlichkeit 

• Versierter Umgang mit MS-Office-Anwendungen (Word, 
Excel, PowerPoint, MS-Teams, Outlook etc.) 
 

 

Wir bieten 
 

• Interessante & verantwortungsvolle Position in einem dynamischen und 
internationalen Umfeld 

• Unbefristeter Arbeitsvertrag 

• Homeoffice Möglichkeit 

• Leistungsgerechte Entlohnung + Prämien 

• Individuelle Weiterbildungsmaßnahmen 

• Familiengeführtes Unternehmen in zweiter Generation mit ausgewogenem 
Arbeitsklima 

• Engagiertes, aufgeschlossenes Team mit flachen Hierarchien 

• Neues Bürogebäude und Halle mit neuester Technik 

• Mitarbeiterevents 

 
 

 
 

 

 

Ihre Ansprechpartnerin 
 

Sie wollen mehr über Zeilhofer HHT GmbH & Co. KG erfahren oder ein Teil unseres Teams werden? Wir freuen uns auf Ihre 
aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen. 
 

 

Name:       Frau Wolperdinger 
Tel.:           +49 (0) 8024 4633060 
E-Mail:      info@zeilhofer-handhabung.de 
Adresse:   Konrad-Zuse-Str. 7, DE-83607 Holzkirchen 

 

https://www.zeilhofer-handhabung.de/
mailto:a.wolperdinger@zeilhofer-handhabung.de
https://www.zeilhofer-handhabung.de/
https://www.linkedin.com/company/10208506/admin/
https://www.youtube.com/channel/UCHPVMuLg23MgbpUWtkmuqfg/featured

