
 

Unser Kunde ist ein traditionsreiches inhabergeführtes Familienunternehmen der Lebensmittelindustrie mit 

Sitz im Hamburger Osten. Für diesen Kunden suchen wir eine Assistenz des Vorstandes (m/w/d).  

Ihre Aufgaben als Assistenz des Vorstandes (m/w/d): 

• Unterstützung des Vorstands in sämtlichen Belangen 

• Vertraulicher, kompetenter Ansprechpartner für alle Geschäftspartner 

• Erledigung aller Sekretariatsaufgaben sowie Abwicklung der Korrespondenz 

• Erstellung von Berichten, Protokollen und Präsentationen 

• Rechnungsprüfung und Budgetkontrolle 

Diese Qualifikationen bringen Sie mit: 

• Sie verfügen über eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 

• Mehrjährige Berufserfahrung in vergleichbarer Position, idealerweise in einem Familienunternehmen 

• Sichere Beherrschung von MS-Office, insbesondere PowerPoint 

• Gute Englischkenntnisse 

• Souveränität, gute Kommunikation, Loyalität und Diskretion sind für Sie selbstverständlich 

Diese Vorteile erwarten Sie: 

Kurze Wege und flache Hierarchien, Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten, attraktive Konditionen bei einer 
Freizeit-Unfall-Versicherung, sowie Bezuschussung einer betrieblichen Altersvorsorge. Zudem gibt es ein 
Angebot zum Mitarbeitersport, Bezuschussung zum HVV-ProfiTicket, eine hauseigene Kantine mit 
Frühstücksangeboten und täglich frisch zubereitetem Essen, gute Verkehrsanbindung und ausreichend 
Parkplätze.  

Haben wir Ihr Interesse für die Stelle als Assistenz des Vorstandes (m/w/d) geweckt? 



Dann senden Sie uns Ihre Bewerbung an mailto:bewerbung@diejobsucher.de?subject=Bewerbung als 
Assistenz des Vorstandes (m/w/d), oder nutzen Sie die Möglichkeit der Online-Bewerbung auf unserer 
Website. 

Haben Sie noch Fragen? Dann rufen Sie uns gerne an: 040-689 49 49 0. 

 

ALP Personalberatung 

Von unserem Standort in Hamburg Wandsbek betreuen wir seit 20 Jahren, mehrheitlich norddeutsche 
Unternehmen aus zahlreichen Branchen. Diese Erfahrung schafft Vertrauen bei unseren Auftraggebern und 
Bewerbern. 

Sie können jeder Zeit mit uns sprechen, Corona stellt uns vor keine Probleme! Wir können skypen, facetimen, 
mailen oder ganz einfach telefonieren. Unsere engagierten Personalberater arbeiten aktuell entweder in 
unserem Büro oder in ihrem Home Office und sind so uneingeschränkt für Sie da. 

 KONTAKT-INFOS 

Unternehmen ALP Personalberatung 

Ansprechpartner Andreas Lütten 

Straße Wandsbeker Königstraße 50 

PLZ 22041 

Ort Hamburg 

Telefon 040 68949490 

Homepage http://www.alp-personalberatung.de/ 

 

mailto:bewerbung@diejobsucher.de?subject=Bewerbung%20als%20Assistenz%20des%20Vorstandes%20(m/w/d)
mailto:bewerbung@diejobsucher.de?subject=Bewerbung%20als%20Assistenz%20des%20Vorstandes%20(m/w/d)

