
 

 

FOLGEN SIE 
UNSEREM GUTEN RUF! 

Willkommen im Team der SCC GmbH: Wir sind eines der größten Beratungsunternehmen Europas auf dem Gebiet der Regulatorik, 
angesehener Partner der der chemischen und pharmazeutischen Industrie – und das berufliche Zuhause von über 140 Experten 
verschiedenster Nationalitäten. Unsere Leidenschaft: das Management von Registrierungs- und Zulassungsverfahren für 
Chemikalien wie Agrochemikalien, Pflanzenschutzmittel, Biozide, sowie für Arzneimittel und Medizinprodukte. Unser Ziel: weiter 
zu wachsen. In einem internationalen Kundenumfeld. In der persönlichen, offenen Arbeitskultur eines Familienunternehmens, das 
sich entschlossen um sein Team kümmert. Inmitten der naturnahen Region Rhein-Nahe, dem direkten Nachbarn des lebhaften 
Rhein-Main-Gebiets. Erweitern Sie unser Team als 

 

 

TEAM-ASSISTENT (M/W/D) IN VOLLZEIT FÜR UNSEREN ZENTRALEN EMPFANG 
BAD KREUZNACH 

 
 

DAS HABEN SIE VOR 
• Sie sind der erste Ansprechpartner für Kunden, Gäste 

und Kollegen 
• Planung, Organisation aller administrativen Vorgänge 

am Empfang  
• Betreuung der Telefonzentrale und Front Desk 
• Bearbeitung des Postein- und -ausgangs  
• Terminplanung, -koordinierung und -überwachung 
• Buchung und Organisation von Dienstreisen 
• Betreuung von Kunden und Gästen 
• Koordination der Konferenzräume und Organisation 

des Catering 

DAS BRINGEN SIE MIT 
• Eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, z.B. in der 

Bürokommunikation, im Hotelfach, in einer 
Rechtsanwaltskanzlei oder beim Steuerberater 

• Idealerweise Berufserfahrung in einem der genannten 
Aufgabengebiete 

• Sicherer Umgang mit MS-Office Anwendungen 
• Sichere Sprachkenntnisse in Deutsch und Englisch in 

Wort und Schrift  
• Kundenorientiertes, freundliches Auftreten 
• Ausgeprägte Eigeninitiative, Kommunikationsstärke 

und Teamfähigkeit 
• Zuverlässigkeit und Verantwortungsbewusstsein 

UNSER ANGEBOT 
• Möglichkeiten zur persönlichen Weiterentwicklung 
• Intensives Training-on-the-Job  
• Attraktives Gehaltspaket mit Erfolgsbeteiligung, Boni und Benefits (betriebliche Altersvorsorge, Essenszuschuss etc.) 
• Sehr gute Arbeitsatmosphäre im Team, auch gefördert durch gemeinsame Freizeitaktivitäten und Firmenfeste (diese können 

aufgrund der Corona-Pandemie derzeit nicht oder nur eingeschränkt stattfinden) 
 

Sie freuen sich auf abwechslungsreiche Tätigkeiten in einem internationalen Umfeld und sind ein echter Teamplayer?  
Dann bewerben Sie sich gleich online: 

 

Online-Bewerbung 
 

Fachliche Fragen beantwortet Ihnen gerne Carsten Steglich (Head of Finance/Administration/IT),  
Tel: +49 671 29846-0, carsten.steglich@scc-gmbh.de 
 

Für Fragen zum Bewerbungsprozess wenden Sie sich bitte an unseren Recruitingpartner, die HRSC Human Resource Service and 
Consulting GmbH, Florian Pistel, Tel.: +49 671 7961418-0, bewerbung.scc@hrsc-gmbh.de 

 

SCC Scientific Consulting Company GmbH 
Am Grenzgraben 11 | 55545 Bad Kreuznach | Germany | 
www.scc-gmbh.de 
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