
 

JETZT DURCHSTARTEN 
IM FAMILIEN-

UNTERNEHMEN!

ASSISTENZ DER GESCHÄFTSLEITUNG (M/W/D)

ZU IHREN AUFGABEN GEHÖREN:
•	 Unterstützung und Entlastung der Geschäfts-

leitung im Tagesgeschäft
•	 Sicherstellung einer professionellen und effizi-

enten Büroorganisation und –administration
•	 Organisation sowie Vor- und Nachbereitung von                           

Besprechungen, Veranstaltungen und Reisen
•	 Steuerung und Ausführung von administrativen                     

Aufgaben sowie Sonderprojekten
•	 Führen der schriftlichen und telefonischen                   

Korrespondenz
•	 Aufbereiten von Daten und Erstellen von Sta-

tistiken

ZUR UNTERSTÜTZUNG DER GESCHÄFTSFÜHRUNG SUCHEN 
WIR ZUM NÄCHSTMÖGLICHEN EINTRITTSTERMIN EINE

IHR PROFIL:
•	 Eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder                      

ähnliche Qualifikation
•	 Eigeninitiative, schnelle Auffassungsgabe und Belastbarkeit
•	 Selbstständige, sorgfältige und strukturierte Arbeitsweise
•	 Organisationstalent, vernetztes Denken und                                                      

lösungsorientiertes Handeln
•	 Sicheres, freundliches Auftreten und gute Umgangsformen
•	 Flexibilität und Teamfähigkeit
•	 Loyalität, Zuverlässigkeit und Diskretion 
•	 Hohe Kommunikationsfähigkeit und stilsicheres Deutsch                                

in Wort und Schrift
•	 Gute Englischkenntnisse
•	 Sehr gute MS-Office- sowie EDV-Kenntnisse
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