
Unser Erfolg seit 30 Jahren liegt darin, dass wir effektiv und transparent arbeiten und uns und unsere Mitar-
beiter ständig weiter entwickeln im Sinne zufriedener Kunden, die wir professionell, schnell und zuverlässig 
bei gleichbleibend hoher Qualität bedienen. Wir bieten innovative Lösungen im Bereich Büro- und Systemlösungen 
und haben mit unserem zukunftsweisenden Konzept ,,offino Location“ das Büro der Zukunft bereits umgesetzt. 

Für unsere Weiterentwicklung und unser konsequentes Wachstum suchen wir zum nächstmöglichen  
Zeitpunkt eine/-n 

Assistenz der Geschäftsleitung (m/w) 
Ihre Aufgaben: 
• Unterstützung der Geschäftsleitung in wichtigen Kommunikationsaufgaben und in operativen Belangen 
• Verantwortung für ein reibungsloses Office-Management 
• termingerechte Erledigung sämtlicher organisatorischer und administrativer Aufgaben 
• Erstellung von AngebotskalkuIationen 
• Erstellung von Präsentationen, Berichten und Vorlagen 
• Korrespondenz mit unseren Kunden, Lieferanten und Dienstleistern 
• Planung und Organisation von internen, externen und internationalen Besprechungen und 
 Veranstaltungen

Ihr Profil: 
• abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 
• Erfahrung im Sekretariat und in der Assistenz 
• ausreichend Lebenserfahrung, um auch mit stressigen Situationen souverän umzugehen 
• sichere MS-Office-Kenntnisse 
• ausgesprochene DienstIeistungsmentaIität 
• proaktiver und kompetenter Zugang auf den Geschäftsführer, die Kollegen und Kunden 
• sehr gute Organisations-, Kommunikationsfähigkeit und Eigenverantwortung 
• hohe Leistungsbereitschaft, Zuverlässigkeit und Flexibilität 
• genügend Spontaneität, um auch Sonderaufgaben zu bewältigen 
 
Wir bieten Ihnen: 
• unbefristeter Arbeitsvertrag 
• sehr gute Bezahlung 
• eine pünktliche Gehaltszahlung 
• Zusatzleistungen wie Weihnachts- und Urlaubsgeld 
• vermögenswirksame Leistungen 
• die Sicherheit eines wachstumsorientierten und 
 innovativen Unternehmens 
 
Wir freuen uns schon auf lhre aussagekräftige Bewerbung 
unter stellen@offino.de

Offino Bürolösungen GmbH
Heisinger Straße 13
87437 Kempten
www.offino.de

off inobürolösungen
off inosystemlösungen
off inobüro- und objekteinrichtungen
wegmannhotel- und wohnkonzepte


