
WIR SUCHEN DICH FÜR UNSER TEAM

ASSISTENZ   
DER GESCHÄFTSLEITUNG (m/w/d)

DEINE AUFGABEN
•	 �Du unterstützt die Geschäftsleitung verlässlich 
•	 �Du übernimmst operative und organisatorische  

Aufgaben
•	 �Du bist verantwortlich für die Terminplanung,  

-verfolgung und -koordination 
•	 �Du übernimmst die Planung, Organisation und  

Nachbereitung von Geschäftsterminen
•	 �Du organisierst Geschäftsreisen und wickelst die 

Reisekostenabrechnungen ab
•	 �Du bist für die Erstellung von Präsentations- 

unterlagen zuständig 
•	 �Du übernimmst das Vertragsmanagement  

und bist Ansprechpartner für externe Dienstleister 
•	 �Du arbeitest eng mit den Abteilungen zusammen,  

um eine effektive Kommunikation sicherzustellen

DEIN PROFIL
•	 �Du hast eine abgeschlossene kaufmännische  

Ausbildung oder entsprechende Erfahrungen  
in diesem Bereich

•	 �Du besitzt ein ausgeprägtes Organisationstalent  
und ein hohes Maß an Eigeninitiative

•	 �Du bist diskret, zuverlässig und hast ein freundliches, 
sicheres Auftreten

•	 �Du bist proaktiv und hast eine lösungsorientierte 
Arbeitsweise und bewahrst auch unter Druck einen 
kühlen Kopf

•	 MS Office ist für dich ein Kinderspiel
•	 �Du besitzt sehr gute Deutsch- und  

Englischkenntnisse in Wort und Schrift
•	 Du hast einen Führerschein der Klasse B 

DARAUF KANNST DU DICH FREUEN
•	 Eine unbefristete und sichere Anstellung
•	 Umfangreiche Einarbeitung und Schulung
•	 �Abwechslungsreiche, spannende Aufgaben in  

einem stark expandierenden Unternehmen
•	 �Familiäres, entspanntes Arbeitsklima mit einer  

wertschätzenden Unternehmenskultur
•	 �Selbstständiges und auf Vertrauen aufgebautes  

Arbeiten
•	 �Ein motiviertes und erfolgreiches Team, das  

zusammenhält und seine Erfolge feiert!

UNSER ANLIEGEN – FRISCHE LUFT

Blauberg Ventilatoren GmbH ist 
ein internationales Unternehmen 
und bildet zusammen mit drei 
weiteren internationalen Unter-
nehmen die Blauberg Group.  
Mit rund 2.000 Mitarbeitern ex-
portieren wir eine umfassende 
Produktpalette aus dem Bereich 
Lüftungstechnik in über 100 
Länder. Durch hohe Qualität und 
guten Service bauen wir lang-
fristige Kundenbeziehungen und 
Partnerschaften auf.

DU WILLST TEIL UNSERES TEAMS WERDEN?

Dann sende uns Deine Bewerbung ausschließlich per Mail unter Angabe Deines 
frühestmöglichen Eintrittstermins  und Deiner Gehaltsvorstellung an: 

personal@blaubergventilatoren.de | Personalleitung, Doris Brandtner

Blauberg Ventilatoren GmbH | Aidenbachstr. 52 | 81379 München | Tel.: 089 785 08 088
Demnächst ziehen wir in die Stäblistrasse 6 | 81477 München

www.blaubergventilatoren.de/vacancies

FÜR UNSER MÜNCHNER TEAM SUCHEN WIR AB SOFORT:


