
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Administration / Kommunikation 

(m/w/x) 
 

 

 

Ihre Aufgaben 
 

ԇ Recherchearbeiten, Vor- und Nachbereitung von Präsentationen, Schriftverkehr, Task-Listen 

ԇ Koordination und Betreuung von Meetings und Events 

ԇ Erfahrung in der Organisation erbeten, selbstständiges Arbeiten wird vorausgesetzt 

ԇ Hohe Flexibilität, Aufmerksamkeit und organisatorisches Talent zeichnen Sie aus 

ԇ Koordination der Reiseplanung gehört ebenfalls zu Ihren Tätigkeiten 

ԇ Schnittstelle zu internen Fachabteilungen, Koordination von Meetings 

ԇ Erstellung von Reportings sowie Entscheidungsgrundlagen 

ԇ Unterstützung bei der internen & externen Unternehmenskommunikation 

 

Ihr Profil 
 

ԇ Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, gepaart mit (erster) Berufserfahrung 

ԇ Ausgeprägte Eloquenz in Deutsch und Englisch (schriftlich & mündlich) 

ԇ Sehr gute MS Office-Kenntnisse sowie gekonnter Umgang speziell mit MS PowerPoint, Word, Excel 

ԇ Sie sind ein Organisationstalent, darüber hinaus verlässlich und kommunikationsstark 

ԇ Sie besitzen eine ausgeprägte Lösungs- und Serviceorientierung 

ԇ Sie bewahren einen kühlen Kopf, auch wenn es ab und an hektischer wird 

 

Für diese Stelle ist ein Jahresbruttogehalt ab 35.000 Euro (lt. Kollektivvertrag) zuzüglich Sozialleistungen vor-

gesehen. Wir bieten zudem eine leistungsorientierte Vergütung, die Qualifikation und Erfahrung berücksichtigt. 


