
	

	 	 	
	

	

 
Teamassistenz (m/w/d)  

in Vollzeit und unbefristet | Bechtheim 
 

Dreissigacker steht für kompromisslose Qualität, biodynamisches Handwerk und eine klare 
Vision. Zur Verstärkung unseres Teams im Büro suchen wir eine engagierte Persönlichkeit mit 
guten Office-Kenntnissen, Organisationsstärke und Freude an strukturiertem Arbeiten in 
einem modernen Arbeitsumfeld.  
 
 

DEINE AUFGABEN: 

§ Du unterstützt die Büroleitung und Teammitglieder in allen administrativen Bereichen 

§ Du bist für die Annahme aller eingehenden Anrufe, Terminplanung und Schriftverkehr 
zuständig 

§ Du arbeitest an der Weiterentwicklung von Strukturen und Prozessabläufen mit 

§ Du übernimmst allgemeine Büro- und Verwaltungsaufgaben zur Sicherstellung des 
täglichen Betriebs 

§ Du unterstützt in der Etikettenbestellung sowie in der Material- und Bedarfsplanung 

§ Du bist für die Planung, Durchführung und Protokollierung von internen Meetings 
zuständig 

§ Du verantwortest die Terminüberwachung sowie die Buchungen im ERP-System 

§ Du koordinierst reibungslose Abläufe und sorgst für eine strukturierte Kommunikation 
 

DAS BRINGST DU MIT: 

§ Du verfügst über eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare 
Berufserfahrung 

§ Du arbeitest sicher mit EDV-Anwendungen, idealerweise mit Erfahrung in ERP-Systemen 

§ Du arbeitest strukturiert, zuverlässig und behältst auch in stressigen Situationen den 
Überblick 

§ Du bist kommunikativ, organisationsstark und arbeitest gerne im Team 

§ Du bringst eine ausgeprägte Hands-on-Mentalität mit 
 

WAS DICH BEI UNS ERWARTET: 
 

§ Ein herzliches, familiäres Team mit echter Wertschätzung für das, was Du tust 

§ Eigenständiges Arbeiten in einem modernen, aufstrebenden Weingut mit flachen 
Hierarchien und kurzen Kommunikationswegen 

§ Weiterentwicklungsmöglichkeiten, eine attraktive Vergütung sowie unter anderem ein 
tägliches gemeinsames Mittagessen, Teamevents und Teamausflüge 



	

	 	 	
	

 

 
 
Du hast Interesse in einem führenden und qualitätsorientierten, biodynamischen 
Weinbaubetrieb zu arbeiten und suchst genau diese neue Herausforderung? 
 

Dann melde dich gerne per E-Mail bei Ellen Becker team@dreissigacker-wein.de oder 
telefonisch unter 06242-9134207 – wir freuen uns darauf, dich kennenzulernen! 
 
Weingut Dreissigacker | Untere Klinggasse 4 | 67595 Bechtheim 

* Talent primär, Geschlecht egal 

mailto:team@dreissigacker-wein.de

