
Assistenz 
Automotive 
(m/w/d) - Vollzeit

ÜBER UNS.

WAS WIR BIETEN.

Als starkes Unternehmensnetzwerk vertritt die IHK die 
Interessen ihrer 35.000 Mitgliedsunternehmen. Zusam-
men mit weiteren Partnern hat die IHK federführend 
das Projektkonsortium AuToS SW-BW ins Leben geru-
fen. Ziel ist es, die Region zu einem nachhaltigen und 
zukunftsfähigen Automobil- und Technologiestandort 
mit innovativen, mittelständischen Zulieferern weiterzu-
entwickeln und das AuToS-Netzwerk als ein führendes 
Automotive-Cluster im Südwesten Baden-Württembergs 
zu etablieren.

	X Flexibles Arbeitszeitmodell
	X Gesundheitsmanagement
	X BusinessBike
	X Mitarbeiterevents
	X Networking
	X Vermögenswirksame Leistungen
	X Weiterbildungsangebote
	X Zusatzurlaub an Weihnachten

	X Auf Sie warten vielseitige Tätigkeiten: Sie begleiten 
Projekte und Veranstaltungen, bereiten Entschei-
dungsunterlagen vor und arbeiten mit Mitgliedern, 
Partnern und Gremien zusammen. 

	X Sie unterstützen AuToS SW-BW in organisatorischen, 
operativen und strategischen Belangen und verant-
worten das Backoffice

	X Sie unterstützen bei der Öffentlichkeitsarbeit und pfle-
gen die AuToS-Kommunikationskanäle wie z.B. Web-
site, Newsletter, SocialMedia, etc.

	X Sie führen Projekte in Eigenregie durch und überneh-
men Recherchen

	X Sie sind zuständig für das Veranstaltungs- und Mit-
gliedermanagement, für die Terminplanung und für die 
Durchführung inkl. Vor- und Nachbereitung von Mee-
tings und anderen Formaten

Wir suchen Sie!
Zum nächstmöglichen Zeitpunkt. 

	X Sie haben eine kaufmännische Ausbildung oder eine 
vergleichbare Qualifikation abgeschlossen.

	X Sie verfügen über Erfahrung im Assistenzbereich und 
Kenntnisse im Projektmanagement.

	X Sie sind kommunikativ und zeichnen sich durch eine 
sehr gute Ausdrucksweise aus.

	X Sie haben eine offene und hilfsbereite Art.
	X Ihre MS-Office-Kenntnisse sind überzeugend.
	X Teamgeist und Verantwortungsbewusstsein sowie gu-
tes Organisationstalent zählen zu Ihren Stärken.

WAS SIE MITBRINGEN.

WAS SIE ERWARTET

Thomas Wolf bewerbung@vs.ihk.de Albert-Schweitzer-Straße 7, 78052 Villingen-Schwenningen

Wir bieten Ihnen eine anspruchsvolle und abwechslungsreiche Tätigkeit mit Perspektive. Interessiert? 
Dann freuen wir uns auf Ihre schriftliche Bewerbung, idealerweise per E-Mail. 

www.autos-sw-bw.de


