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POWER Stellenanzeige

Assistenz der Geschäftsführung in Hamburg (m/w/d)
20097 Hamburg

Die POWER PERSONEN-OBJEKT-WERKSCHUTZ GMBH ist ein mittelständisches Familienunternehmen für
Sicherheitsdienstleistungen mit bundesweit 12 Niederlassungen und über 2.000 Mitarbeitern. Wir sind in den
Geschäftsbereichen Personen-, Objekt-, Werk- und Brandschutz sowie im Veranstaltungsschutz tätig. Zu
unserer Unternehmensgruppe gehören Tochtergesellschaften u. a. mit den Geschäftsbereichen
Sicherheitstechnik und –systeme, Ermittlungen und Sicherheitsberatungen.

Wir erweitern unser Team der Hauptverwaltung in Hamburg und suchen zur Verstärkung eine

Assistenz (m/w/d) der Geschäftsführung

Ihre Aufgaben

• Unterstützung der Geschäftsführung im Tagesgeschäft und eigenständiges Arbeiten in einem breiten
kaufmännischen Tätigkeitsfeld

• Aktive Unterstützung in der Projektarbeit und Funktion als Schnittstelle zu den internen Abteilungen
• Erstellung von Auswertungen und Präsentationen für die Geschäftsführung
• Vorbereitung und Protokollierung von Geschäftsleitungsmeetings
• Korrespondenz mit Geschäftspartnern oder Kunden
• Übernahme vielfältiger organisatorischer und klassischer Sekretariatsaufgaben

Ihr Profil

• Sie haben eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung sowie Berufserfahrung im Projektmanagement, Vertrieb
bzw. Sekretariat oder ein Studium der Betriebswirtschaft bzw. Kommunikationswirtschaft

• Sie bringen fundierte Erfahrung in der Datenbankpflege sowie sehr gute Kenntnisse in MS-Office (insbesondere in
Excel und PowerPoint) mit

• Sie überzeugen durch eine strukturierte Arbeitsweise mit einem ausgeprägten Qualitätsverständnis und einem
guten Organisationstalent

• Sie verfügen über absolut sichere Deutsch- und gute Englischkenntnisse
• Sie beeindrucken durch Kommunikationsfähigkeit, souveränes Auftreten und über Sensibilität und Diskretion im

täglichen Arbeitsumfeld

Wir bieten Ihnen

• Anspruchsvolle Aufgaben in einem interessanten Arbeitsumfeld
• Fortbildungsperspektiven
• Die Mitarbeit in einem professionellen, engagierten und offenen Team
• Einen sicheren Arbeitsplatz in einem erfolgreichen inhabergeführten mittelständischen Familienunternehmen

Wir wünschen uns, dass Sie sich bei uns bewerben.

Ihre Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte per E-Mail, mit Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung und Ihres frühesten
Eintrittstermins, an personalabteilung@power-gruppe.de

oder schriftlich an

POWER PERSONEN-OBJEKT-WERKSCHUTZ GMBH
Beim Strohhause 34

mailto:hamburg@power-gruppe.de
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20097 Hamburg

Direkt am U/S Bahnhof Berliner Tor

Gern können Sie auch nachfolgendes Kontaktformular verwenden.

Gewünschte Anlagen zur Bewerbung

• Lebenslauf
• Zeugnisse
• Qualifikationsnachweise


