
 
 

Als innovative, mittelständische Unternehmensgruppe sind wir Systemintegrator im Bereich Metals sowie 
Problemlöser für komplexe Automatisierungslösungen in diversen Branchen. Ferner fungieren wir als 
Komplettanbieter von Sondermaschinen auf den Gebieten Prüftechnik, Automobil sowie Walzenbearbeitung. 
Kleinknecht ist Teil der weltweit im Bereich Maschinen- und Anlagenbau operierenden Ascential Technologies 
Company. 
                                                                                                                              
Zur Verstärkung unseres Teams am Standort Kassel suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt in Vollzeit: 

 

Office – und Vertriebsassistent (m/w/d) 
 
Wir bieten Ihnen: 

 

• einen sicheren, selbstständigen, zukunftsorientierten sowie kollegialen und unbefristeten 
Arbeitsplatz 

• ein interessantes Aufgabengebiet in einem technologieorientierten Umfeld 

• flache Hierarchien und eine offene, moderne Unternehmenskultur 

• flexible Arbeitszeiten und Gleitzeitkonto 

• regelmäßige Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten 

• eine attraktive Vergütung mit Urlaubs- und Weihnachtsgeld 

• 30 Tage Urlaub 

• Zuschuss zur betrieblichen Altersvorsorge 

• Möglichkeit zum mobilen Arbeiten 

• E-Bike Leasing 

 
 

Ihre Aufgaben: 

 

• Datenpflege von Angebot bis Auftragsanlage im ERP-System 

• Dokumentenarchivierung 

• Versandabwicklung mit der Erstellung von Versand-Dokumenten 

• Erstellung von KPIs für das Management 

• Unterstützung bei der Personalzeiterfassung 

• Organisation von Messeauftritten 

• Reisemanagement 

• Abwicklung von Akkreditiven 

• Warenannahme und -Verbuchung 

• Fuhrparkverwaltung 

• Kassenführung mit monatlicher Kassenabrechnung 

• allgemeine administrative Tätigkeiten 

 
Ihr Profil: 
 

• abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 

• Erfahrungen im Bereich der Assistenz 

• sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse 

• sicherer Umgang mit Office Anwendungen und Erfahrung im Umgang mit ERP-System 

• kommunikative und aufgeschlossene Grundeinstellung 

• Zu Ihren Stärken zählen Flexibilität, Teamfähigkeit und Ergebnisorientierung. 

 
Wenn wir Ihr Interesse geweckt haben und Sie neuen beruflichen Herausforderungen offen gegenüberstehen, 
freuen wir uns über Ihre aussagekräftige Bewerbung per E-Mail an die untenstehende Adresse: 

 
H. Kleinknecht & Co. GmbH 
Frau Anja Neuser – Eiserntalstraße 358, 57080 Siegen 
Tel.: 0271 / 3983 -115 
E-Mail:    bewerbungen@ascentialtech.com 
Website: www.kleinknecht.de 


