
 

  

Als Nischenanbieter in einer Wachstumsbranche bieten wir vielseitige Aufgaben. 

Partnerschaftliches Arbeiten, Engagement und Kompetenz bilden die Grundpfeiler unseres 

dynamischen Unternehmens. Auch Ihre Ideen und Ihr Innovationsgeist sind gefragt. Wir sind 

uns bewusst: Die außergewöhnliche Leistung unserer Mitarbeiter ist der Schlüssel für unseren 

Erfolg. Gemeinsam schaffen wir die Rahmenbedingungen, damit Sie ihre beruflichen und 

privaten Ziele erreichen.  

Werden Sie Teil unseres erfolgreichen Teams als  

Assistenz der Geschäftsführung ( m/w/d ) 

Das erwartet Sie bei uns: 

• Sie unterstützen die Geschäftsführung im operativen Tagesgeschäft und führen 
telefonische, sowie schriftliche Korrespondenzen 

• Sie übernehmen die Koordination interner und externer Termine, sowie die 
Reiseplanung der Geschäftsführung 

• Darüber hinaus sind Sie für die Vor- und Nachbereitung, sowie Organisation rund um 
unsere internen Veranstaltungen verantwortlich 

• Für unsere nationalen und internationalen Kunden erstellen Sie nach Vorgabe die 
passenden Angebote in unserem ERP-System 

• Sollte es doch einmal zu einem Versicherungs- oder Schadenfall kommen, 
übernehmen Sie die termingerechte Abwicklung mit unserem Versicherer und ggf. 
auch mit unserem Unternehmensanwalt 

• Sie koordinieren die internen Büroabläufe rund um Ihre ca. 15 KollegInnen 
 
 

Das wünschen wir uns von Ihnen: 

• Bestenfalls waren Sie bereits einmal die rechte Hand der Abteilungs-/ Bereichs- oder 

Geschäftsführung und wissen, dass Diskretion, Zuverlässigkeit und eine organisierte 

Arbeitsweise die Grundpfeiler einer erfolgreichen Zusammenarbeit sind 

• In Deutsch, sowie Englisch kommunizieren Sie gerne und sicher 

• Sie behalten auch in herausfordernden Situationen einen kühlen Kopf 

 

Das dürfen Sie von uns erwarten: 

• Sie erwartet eine unbefristete Vollzeittätigkeit 

• Ein Urlaubsanspruch von 30 Tagen pro Jahr 

• Umfangreiche Weiterbildungsmaßnahmen 

• Eine Betriebliche Altersvorsorge 

• Flache Hierarchien und kurze Entscheidungswege 

Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen, gern per E-Mail. Ihre 
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