
Werden Sie

Assistent der kaufmännischen Leitung (W/M/D)

Mein Bus. Mein Ziel. 
Mit uns fährst Du clever, sicher, zuverlässig. 

WERDEN SIE ASSISTENT DER KAUFMÄNNISCHEN LEITUNG (W/M/D)

Die Vetter GmbH, Omnibus- und Mietwagenbetrieb gehört zu den führenden, mittelständischen Verkehrsdienstleistern in Deutschland und 
bildet gemeinsam mit weiteren 10 Unternehmen einen Unternehmensverbund. Diesen Erfolg hat die Unternehmensgruppe auch seinen 
engagierten Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern zu verdanken. Nutzen Sie die Chance und werden Sie ein Teil von unserem Team!

IHRE AUFGABEN:

•  Überwachung und Reporting bezüglich unternehmensrelevanter 
Ausschreibungsverfahren

•  Mitarbeit bei der Beteiligung an Ausschreibungen und 
Wettbewerbsverfahren

•  Bearbeitung allgemeiner administrativer Aufgaben wie 
Postbearbeitung und Ablage für die kaufmännische Leitung

• Erstellen von Statistiken und Auswertungen 
• Begleitung der Prozesse der kaufmännischen Leitung
• Betreuung eigener Aufgabenbereiche im kaufmännischen Bereich
• Etablieren und Optimieren von Prozessstrukturen 
• Kaufmännische Begleitung neuer Projekte
• Teilnahme an Terminen der kaufmännischen Leitung

SIE HABEN:

•  ein abgeschlossenes Hochschulstudium BWL/VWL oder vergleichbare kaufmännische 
Ausbildung mit mehrjähriger Berufserfahrung

• ein hohes Maß an Eigeninitiative, Einsatzbereitschaft und Stresstoleranz
•  eine strukturierte, selbstständige und verantwortungsbewusste Arbeitsweise mit hohen 

Qualitätsansprüchen
• ein sicheres Auftreten
• ausgeprägte analytische und konzeptionelle Fähigkeiten
• fundierte Kenntnisse der gängigen PC-Anwendungen, insbesondere Excel
• sehr gute Kommunikationsfähigkeiten 
• Erfahrungen im Bereich der Projektarbeit und im Verkehrsbetrieb sind von Vorteil
• Lernbereitschaft und Interesse an der ÖPNV-Branche
• eigenständige, problemlösungsorientierte Arbeitsweise
• Führerschein Klasse B
•  Zuverlässigkeit, Teamfähigkeit, gute Umgangsformen und Spaß an der 

Dienstleistung runden Ihr Profil abWIR BIETEN IHNEN:

•  eine anspruchsvolle und unbefristete Position mit hoher 
Selbstständigkeit

• interessante und abwechslungsreiche Aufgaben
• flexible Arbeitszeiten
• Home-Office
•  eine attraktive Vergütung bei weiteren sinnvollen Zusatzleistungen
•  Unterstützung beim Finden von Kita-Plätzen sowie einer Wohnung

FRAGEN?
Die Personalabteilung beantwortet gerne Ihre Fragen unter der Telefonnummer 03494 36 69 0 
oder per E-Mail an: bewerbung@vetter-bus.de

V E R K E H R S B E T R I E B E www.mein-bus.net

•  Anschreiben mit Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung 
• lückenloser tabellarischer Lebenslauf 
•   Zeugnis Ihres höchsten Abschlusses bzw. Leistungsnachweise über 

bisherige Berufserfahrung, Praktika und zusätzliche Qualifikationen

IHRE BEWERBUNG UNSER KONTAKT
Haben wir Ihr Interesse geweckt? Bitte senden Sie uns Ihre Bewerbung per 
E-Mail oder in Papierform an:
Vetter GmbH, z.H. Herrn Björn Kunze
Hinsdorfer Weg 1, 06780 Zörbig/ OT Salzfurtkapelle 
E-Mail: bewerbung@vetter-bus.de


