
WIR BIETEN
- Verantwortungsvolle Rolle nah an der Geschäftsführung
- Sichere Festanstellung in einem wachsenden 

Familienunternehmen
- Attraktives Gehaltspaket
- Kurze Entscheidungswege und direkter Austausch mit der 

Geschäftsführung
- Modernes Arbeitsumfeld mit zeitgemäßen Tools (ERP, 

Office, Reporting)
- Weiterbildungs- und Entwicklungsmöglichkeiten
- Familiäre Atmosphäre und respektvoller Umgang 

miteinander

DEINE AUFGABEN
- Unterstützung der Geschäftsführung im Tagesgeschäft 

und bei strategischen Projekten
- Koordination von Projekten und Abstimmung mit den 

Fachabteilungen
- Pflege von Artikelstammdaten und Verkaufspreisen
- Lieferantenmanagement: Angebote einholen, 

Bestellungen auslösen, Termine nachhalten
- Erstellung von Kalkulationen, Auswertungen & Reportings
- Vorbereitung und Nachbereitung von Meetings 

(Unterlagen, Protokolle, To-dos)

WIR ERWARTEN
- Idealerweise kaufmännische Ausbildung oder 

betriebswirtschaftliches Studium
- Berufserfahrung im Verkauf, Einkauf oder in einer 

vergleichbaren Funktion ist von Vorteil 
- Sicherer Umgang mit Microsoft Office (v.a. Excel)
- Sehr gute Deutsch- und Französischkenntnisse, Englisch 

und Luxemburgisch von Vorteil
- Strukturierte, präzise und zahlenaffine Arbeitsweise
- Ausgeprägte Hands-on-Mentalität und Überblick auch in 

intensiven Phasen

NOCH FRAGEN?
- Ruf uns gerne an unter +352 26 37 37 1

DEINE BEWERBUNG
- Schick uns Deine Bewerbung einfach per E-Mail an 

jobs@alvisse.lu – ein kurzer Lebenslauf genügt!

NOUS OFFRONS 
- Rôle à responsabilité au plus près de la direction
- Contrat stable dans une entreprise familiale en 

croissance
- Package salarial attractif
- Décisions rapides et contact direct avec la direction
- Environnement moderne avec outils actuels (ERP, Office, 

reporting)
- Possibilités de formation et d’évolution
- Ambiance familiale et relations respectueuses entre 

collègues 

TES MISSIONS
- Soutien de la direction dans le travail quotidien et les 

projets stratégiques
- Coordination de projets et suivi avec les différents 

services
- Gestion des fiches articles et mise à jour des prix de vente
- Gestion des fournisseurs : demandes d’offres, 

commandes, suivi des délais
- Élaboration de calculs, d’analyses et de reportings
- Préparation et suivi des réunions (documents, comptes 

rendus, listes de tâches)

NOUS ATTENDONS 
- De préférence formation commerciale ou études en 

gestion / business
- Expérience en vente, achat ou fonction similaire souhaitée
- Maîtrise sûre de Microsoft Office (surtout Excel)
- Très bonne maîtrise de l’allemand et du français, l’anglais 

et le luxembourgeois sont des atouts
- Méthode de travail structurée, précise et à l’aise avec les 

chiffres
- Forte mentalité “hands-on” et bonne vue d’ensemble, 

même dans les périodes intenses

DES QUESTIONS?
- N’hésite pas à nous appeler au +352 26 37 37 1

TA CANDIDATURE
- Envoie simplement ta candidature par e-mail à 

jobs@alvisse.lu – un CV bref suffit!

Rejoins notre entreprise familiale 
au Luxembourg comme 
assistant(e) de direction (h/f/d)

Travaille en lien direct avec la 
direction et participe activement à 
nos projets!

Starte als Assistenz der 
Geschäftsführung (m/w/d) in 
unserem Familienunternehmen in 
Luxemburg

Arbeite eng mit der GF zusammen 
und gestalte unsere Prozesse und 
Projekte aktiv mit!
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