
 

 

Die Edelmann Group ist mehr als nur ein Verpackungshersteller - wir sind Innovatoren, die Nachhaltigkeit und 
Kreativität in die Verpackungsindustrie bringen. Als Familienunternehmen mit mehr als 110 Jahren Erfahrung und 
Standorten weltweit sind wir auf die Kernkompetenzen in den Bereichen Health Care, Beauty Care und Consumer 
Brands spezialisiert. Werden Sie jetzt ein #Edelmann (m/w/d) am Standort Heidenheim und bringen Sie Ihre Karriere 
voran! 

Edelmann GmbH | Steinheimer Straße 45 | 89518 Heidenheim | www.edelmann-group.com 

Die Edelmann Group folgt den Grundsätzen der Chancengleichheit, wir schätzen Vielfalt. Darum begrüßen wir 

ausdrücklich Bewerbungen von allen Mitgliedern der Gesellschaft und arbeiten kontinuierlich an deren 
Gleichstellung. Menschen mit Behinderung werden bei gleicher Eignung bevorzugt 

 
 

 

Wir suchen im Rahmen einer Elternzeitvertretung bis Ende Januar 2026 für den  
Standort Heidenheim in Teilzeit (20h/Woche) eine 

Teamassistenz der Geschäftsleitung (m/w/d) 

 Ihre Aufgaben: 
 

• Rechte Hand der Geschäftsleitung  
• Erstellung von Unterlagen und Präsentationen  
• Interne und externe Kommunikation  
• Organisation und Abrechnung von Geschäftsreisen  
• Schnittstelle zu verschiedenen Kooperationspartnern  
• Filtern und Weiterleiten der Post  
• Terminverwaltung  
• Unterstützung der Mitglieder des Global Executive Boards 
 

Ihr Profil: 
 

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung vorzugsweise mit  
   Erfahrung in vergleichbarer Tätigkeit 
• Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift, eine  
   weitere Fremdsprache wäre wünschenswert 
• Sehr gute Kenntnisse in MS Office und den gängigen  
   Computerprogrammen 
• Vertrauensvolle, verantwortungsbewusste Arbeitsweise 
• Flexibilität und Belastbarkeit 
• Zuverlässige Persönlichkeit 

Spricht Sie diese abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tätigkeit in einem international agierenden Unternehmen 
an? Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung an Annika Gröger, career@edelmann‐group.com 
 
Ist diese Stellenausschreibung nicht die Passende für Sie? 
Dann machen Sie uns gerne einen Vorschlag, wie Sie Ihr Talent bei uns einbringen möchten! Wir freuen uns auf Ihre Initiativbewerbung 
an: career@edelmann‐group.com. 

Wir bieten: 
 
• Tarifliche Konditionen 
• 30 Tage Urlaub pro Kalenderjahr  
• Betriebliche Altersversorgung 
• Moderne Arbeitsbedingungen 
• Ein offenes und kollegiales Betriebsklima mit flachen Hierarchien 

mailto:career@edelmann‐group.com

