
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Zum nächstmöglichen Zeitpunkt suchen wir für unser Team eine 

 

Assistenz der Geschäftsführung (m/w/d) 

 

  Wir bieten: 

 unbefristetes Arbeitsverhältnis 

 Möglichkeit, die Arbeitszeit teilweise mobil zu erbringen, flexible Gleitzeit 

 30 Tage Urlaub 

 Weihnachts- & Urlaubsgeld  

 Hansefit, innerbetriebliche Sport- & Gesundheitsangebote („Bewegte Pause“), e-bike-Leasing 

 Jobticket 

 wirtschaftlich stabiles, wachsendes mittelständisches Industrieunternehmen mit einer über 65-jährigen Geschichte   

 

Ihre Aufgaben: 

 Administrative und organisatorische Abwicklung des Tagesgeschäfts inkl. Planung, Organisation und Koordination 

der Termine 

 Selbstständige Erledigung aller anfallenden Sekretariatsaufgaben sowie Korrespondenz und Kommunikation 

(D/ENG) mit internen und externen Partnern in absoluter Vertrauensposition 

 Überwachung von Fristen / Terminvorlage und Organisation und Pflege der Ablage 

 Erstellung von Unterlagen, Vorträgen und Protokollen, Vor- und Nachbereitung von Unterlagen für Meetings 

 Übernahme von Sonderaufgaben und Projekten 

 Organisation der Reisen der GF sowie Reisekostenabrechnung 

 Datenauswertung, insbesondere Markt und Konjunktur 

 Pflege des physischen und virtuellen Datenraumes (Verträge) 

Unsere Anforderungen: 

 Abgeschlossene kfm. Ausbildung und mind. 10 Jahre einschlägige Berufserfahrung im Sekretariatsbereich 

 Verhandlungssicheres Deutsch und Englisch in Wort und Schrift 

 Zuverlässigkeit und sicheres Auftreten 

 Loyalität und Diskretion 

 Organisationstalent, schnelle Auffassungsgabe und Hands-On Mentalität 

 Selbständige und sehr strukturierte Arbeitsweise 

 Belastbarkeit, Flexibilität, Multitaskingfähigkeit 

 


