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Assistenz (m/w/d)  
der Geschäftsführung  

An unserem Standort in Herford suchen wir Sie zum nächstmöglichen Zeitpunkt als Assistenz (m/w/d) der Geschäftsführung.  

Sie möchten Teil unseres Teams werden? Dann freuen 

wir uns, Sie kennenzulernen! 

 

Ihre Bewerbungsunterlagen senden Sie per E-Mail im 

PDF-Format unter Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung sowie 

des möglichen Eintrittstermins an:  

Selbstverständlich behandeln wir Ihre Bewerbung 

absolut diskret.  

bewerbung@stockmeier.com 

Welche Aufgaben erwarten Sie?  Welche Qualifikationen bringen Sie mit?  

• Unterstützung der Geschäftsführung bei allgemeinen 

administrativen und organisatorischen Aufgaben   

• Zuständig für das Office- und Terminmanagement 

• Bearbeitung und Verteilung der Eingangs-/Ausgangspost 

• Führen der Korrespondenz und Kommunikation mit internen 

und externen Ansprechpartnern in Deutsch und Englisch 

• Reiseplanung, -buchung & -abrechnung 

• Vor- und Nachbereitung von Besprechungen, Workshops,  

Führungskräfte-Meetings inkl. Protokollführung 

• Erstellung von Konzept- und Präsentationsunterlagen;  

Rechercheaufgaben 

• Administrative Unterstützung in Projekten 

• Organisation von internen und externen Veranstaltungen 

• Übernahme von Sonderaufgaben 

• Kontaktperson / Schnittstelle innerhalb der STOCKMEIER 

Gruppe sowie extern 

 

• Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder 

vergleichbare Qualifikation 

• Mehrjährige Berufserfahrung in einer vergleichbaren Position 

im Office-Management 

• Sicherer Umgang mit den gängigen MS Office-Anwendungen; 

SAP-Kenntnisse von Vorteil 

• Fähigkeit, Prioritäten zu setzen und flexibel in einem 

schnelllebigen Umfeld zu agieren 

• Sehr gute organisatorische Fähigkeiten sowie eine selbst-

ständige und strukturierte Arbeitsweise 

• Sehr gute Kommunikationsfähigkeit, Teamgeist und Bereit-

schaft zur Übernahme von Verantwortung 

• Diskretion und Vertrauenswürdigkeit 

• Fließende Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift  

 

Was bieten wir Ihnen?  

Geschäftsführung  ab sofort unbefristet  Herford 

• Abwechslungsreiche, verantwortungsvolle Aufgaben in einer 

auf Wachstum ausgerichteten Unternehmensgruppe  

• Eine offene und auf Werten basierende Kultur eines Familien-

unternehmens  

• Eine wertschätzende Führungskultur, flache Hierarchien, kurze 

Entscheidungswege und ein respektvolles Miteinander  

• Ein ansprechendes Arbeitsumfeld sowie Möglichkeiten für Ihre 

fachliche und persönliche Weiterentwicklung u.a. durch unsere 

STOCKMEIER Academy 

• Einen Arbeitsplatz mit flexiblen Arbeitszeiten, Home-Office 

Möglichkeit und einer modernen Arbeitsplatzausstattung  

• Innerbetriebliches Ideenmanagement zur Mitgestaltung von 

Unternehmensprozessen 

• Attraktive Vergütung, betriebliche Altersvorsorge und Zusatz-

leistungen, wie Bike-Leasing, Job-Ticket, vermögenswirksame 

Leistungen und vieles mehr  

 


