
 

 

 

 

 

Management Assistent für den kaufmännischen 

Geschäftsführer (m/w/d) 

Ihre Aufgaben 

 Aktive Unterstützung des kaufmännischen Geschäftsführers in 

strukturellen, konzeptionellen und strategischen Aufgaben 

 Mitarbeit und Leitung von Projekten mit wechselnden 

Aufgabenstellungen im In- und Ausland 

 Eigenverantwortliche Erstellung von Statistiken, Reports, 

Protokollen und Präsentationen sowohl in Deutsch, als auch in 

Englisch 

 Unterstützung bei der Entscheidungsfindung durch Recherchen, 

Analysen und Informationsaufbereitungen sowie Erstellen von 

Gesprächs- und Entscheidungsvorlagen 

 Unterstützung bei der Erstellung und Umsetzung der 

Unternehmensstrategie 

Ihr Profil 
 

 Abgeschlossenes Studium mit betriebswirtschaftlichem Hintergrund 

und mindestens zwei Jahre Berufserfahrung in den relevanten 

Arbeitsbereichen, idealerweise in der Unternehmensberatung oder 

im Bereich der Corporate Development 
 Erfahrung in der Führung von Projektteams 

 Kommunikationsstarke unternehmerisch handelnde Persönlichkeit 

mit Eigeninitiative, hoher Teamfähigkeit und souveränem Auftreten 

 Hohe Zahlenaffinität und ausgeprägtes analytisches Denkvermögen 

verbunden mit einer hohen Problemlösungskompetenz 

 Sehr gute Anwenderkenntnisse der gängigen MS Office-Programme 
 Zuverlässigkeit, Diskretion und Loyalität 

 
Unser Angebot 

 Arbeiten in einem international ausgerichteten Unternehmen 

 Flache Hierarchien 

 Abwechslungsreiche Tätigkeiten 

 Fachliche und persönliche Entwicklungsmöglichkeiten 

 Sicherer Arbeitsplatz in einer zukunftsorientierten Branche 
 Sicherer Arbeitsplatz mit unbefristetem Vertrag und attraktiver 

Vergütung 

 Regelmäßige Firmenevents 

Ihre Bewerbung  
Wir freuen uns über Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen unter 
Angabe des möglichen Eintrittsdatums. 

 

 

Wir sind eine Tochtergesellschaft der 

VEKA AG in Sendenhorst, einem 

weltweit führenden Hersteller von 

hochwertigen Kunststoff-Profilsystemen 

für Fenster und Türen. Mit ca. 6.200 

engagierten Mitarbeiter und 

Mitarbeiterinnen in aller Welt wird ein 

Konzernumsatz von über 1,2 Milliarde 

Euro erwirtschaftet. 

Durch den Einsatz modernster Sepera-

tionstechnologien werden in unserem 

Werk in Behringen aus vollautomatisch 

recycelten PVC- Kunstoff-Fenstermateri-

allien hochwertige PVC- Granulate für 

die Profilindustrie produziert. Mit 

weiteren Werken in Frankreich und 
Großbritannien sind wir europaweit 

aktiv. 

 

 

 

 
VEKA Umwelttechnik GmbH 
 

Im Straßfeld 1 
99820 Hörselberg-Hainich OT Behringen 
 
Ihre Ansprechpartnerin: 
 
Frau Jacqueline Hartwig 

 
 
Tel. +49(0)362 54 725-2121 
 
www.veka-ut.de 

 

Hier bewerben 
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