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Wer wir sind 

Der Arbeitgeberverband Chemie Baden-Württemberg e.V. vertritt die Interessen von 

270 Unternehmen mit 78.000 Beschäftigten im Land. Wir setzen uns für 
wettbewerbsfähige und flexible Arbeits- und Wirtschaftsbedingungen, die Sicherung des 
Industriestandortes sowie die Bewahrung der sozialen Marktwirtschaft ein. Zu unseren

Mitgliedern gehören familiengeführte Mittelständler, Tochtergesellschaften von 

Konzernen und Großunternehmen – von Rheinfelden bis Mannheim, von Karlsruhe bis 

Ulm. Die Geschäftsstelle des Verbandes in Baden-Baden hat rund 25 Mitarbeiter.

Wir suchen Verstärkung für unsere Rechtsabteilung

Sekretariat / Assistenz (m/w/d) in Vollzeit

Ihre Aufgaben:

• Sie verstärken unser Assistenz-Team in der Büroorganisation unseres
juristischen Sekretariates

• Sie sind verantwortlich für die Abwicklung von Schriftverkehr und 
Telefonaten mit unseren Mitgliedsunternehmen, Gewerkschaften und 
Gerichten

• Sie führen elektr. Akten und überwachen Eingänge im beA-  und
eBO-Postfach

• Sie überwachen Termine und Fristen
• Sie planen und organisieren Veranstaltungen und Sitzungen
• Sie bearbeiten selbstständig administrative und repräsentative

Aufgaben und unterstützen einen reibungslosen Büroablauf

Ihr Profil:

• Sie haben mehrjährige Berufserfahrung im Bereich Sekretariat / Team
Assistenz

• Sie verfügen über sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift
• Sie können sicher mit den gängigen MS-Office Anwendungen

umgehen
• Sie sind eine teamorientierte Persönlichkeit mit Organisationstalent

und einer systematischen, sorgfältigen und eigenständigen
Arbeitsweise

Unser Angebot:

• Eine anspruchsvolle und abwechslungsreiche Tätigkeit in einem 
engagierten, kollegialen und interdisziplinär agierenden Team

• Eine attraktive Vergütung
• Die Möglichkeit zum mobilen Arbeiten

Wenn Sie Fragen haben:  

…kann diese RA Björn Sucher (Syndikusrechtsanwalt), 
Hauptgeschäftsführer beantworten. (Tel: 07221/2113 34)

Ihre Bewerbung 

… schicken Sie bitte ausschließlich digital als PDF-Dokument an 

bewerbung@chemie.com. 

Allee Cité 1 | 76532 Baden-Baden 

www.chemie.com 

twitter.com/chemie_BW 

facebook.com/chemiebw 

Instagram.com/chemie.bw 

Linkedin: Chemie.BW 

XING: Chemie.BW 
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