
 

 

Lust auf ein dynamisches, familiengeführtes Team? Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung! 
 

 
Die Burkhard Group ist im internationalen Geschäft mit 3 Gesellschaften tätig, die sich zu 
100% im Familienbesitz befinden. Zu unseren Kunden zählen Zulieferer der 
Automobilindustrie, der Medizintechnik und der allgemeinen metallverarbeitenden 
Industrie. In neuen Produktionshallen finden moderne, standardisierte und eigen innovativ 
entwickelte Fertigungsanlagen und Produktionsprozesse Ihren Einsatz und werden den immer 
komplexeren Aufgabenstellungen unserer Kunden gerecht. 
 

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir: 

 
Assistenz der Produktionsleitung (m/w/d) 

 

Ihr Aufgabenbereich: 

• Erstellen von Statistiken und Listen in Excel 

• Erstellen, vervollständigen und optimieren von Arbeits- und Prüfanweisungen 

• Dokumentation von Versuchsaufträgen in der Fertigung 

• Nachkalkulationen und Zeitaufnahmen 

• Bestandverwaltung von Verbrauchsmaterialien 

• Organisation von Mitarbeiterschulungen inkl. Verwaltung der Schulungsunterlagen 

• Schnittstellenkommunikation mit Fachabteilungen und externen Partnern 

• Kommunikation mit Kunden 

• Vor- und Nachbereitung von Besprechungen und Mitarbeitergespräche inkl. 
Protokollführung 

• Allgemeine Assistenztätigkeiten 

• Vertretung der Produktionsleitung im Bereich Fertigungssteuerung 

• Nach umfassender Einarbeitung Planung der Fertigungssteuerung für kleinere 
Organisationseinheiten 

 
Anforderungsprofil: 

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung: 
Industriekaufmann/-frau oder Kaufmann/-frau für Büromanagement 

• Sehr gute MS-Office Kenntnisse, insbesondere Excel 
• Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 
• Sie arbeiten gerne im Team 

 

Wir bieten Ihnen: 

• Einen krisensicheren, abwechslungsreichen Arbeitsplatz in einem 
zukunftsorientierten Familienunternehmen mit flachen Hierarchien 

• Intensive Einarbeitung und fachliche Unterstützung 

• Einen interessanten und abwechslungsreichen Aufgabenbereich 

• Weiterbildungsmöglichkeiten 

• Flexible Arbeitszeitmodelle 

• Ein motiviertes Team und ein angenehmes Arbeitsumfeld 

• Benefits wie, betriebliche Altersvorsorge, Gesundheitsmaßnahmen  

  und  

 
 

 
 
Bitte senden Sie Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen mit Gehaltsvorstellung an 
bewerbung@burkhard-group.com. Informationen zur Stelle können auch gerne telefonisch 
gegeben werden: 08341/966884-44. 

mailto:bewerbung@burkhard-group.com

