
Assistenz der Geschäftsleitung (w/m/d)
Vollzeit · Hauptverwaltung Kreuzrather Hof 

AUFGABEN PERSÖNL. PROFILFACHL. PROFIL
kaufmännische Ausbildung mit 
weiterführenden Qualifikationen 
oder Studium mit betriebswirt-
schaftlicher Ausrichtung. 

Erste Erfahrungen in 
betriebswirtschaftlichen 
Bereichen, gute MS Office 
Kenntnisse insbesondere Excel

Unterstützung des Manage-
ments bei organisatorischen 
Aufgaben 

Durchführung von geschäftli-
chen Analysen

Eigenständige Übernahme und 
Umsetzung von Projekten

Ausgeprägte Kommunika-
tionsfähigkeit, sehr gutes 
Ausdrucksvermögen in Wort 
und Schrift, gutes Zeitma-
nagement / Organisation, 
hohe Team- und Kundenori-
entierung, Selbstständigkeit, 
Diskretion, Loyalität, Krea-
tivität, Englischkenntnisse, 
Anpacker-Mentalität

Weihnachts- und Urlaubsgeld, Finanzierung Deiner Fort- und Weiterbildungen, Betriebliches Gesundheits-
management wie z.B. Entspannungsmassagen, kostenlose Mitgliedschaft in Fitness- und Gesundheitsstudios
sowie Sportanlagen und vieles, vieles mehr unter: heinrichs-gruppe.de/karriere

Heinrichs Gruppe · Hauptstraße15 · 52538 Gangelt · www.heinrichs-gruppe.de

heinrichs-gruppe.de/JOBSkarriere@heinrichs-gruppe.de

Die Heinrichs Gruppe ist ein privater Anbieter von Dienstleistungen in der Pflege. Bei uns nutzen 
derzeit rund 1.000 Mitarbeiter die unzähligen Möglichkeiten, genau die Tätigkeit auszuüben, die zu 
ihnen passt. Bewirb Dich jetzt!

VERGÜTUNG, SOZIALES & KARRIERE

„Hier kann ich in so 
  vielen Bereichen mein 
  Potenzial einbringen!“

Lars S.

Im Management der 
Heinrichs Gruppe:
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