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Assistenz der Geschäftsführung (m/w/d) für Verpackungsdienstleister 
im Odenwald gesucht 

Über die Personalberatung Philipp Becker: 

Qualifiziertes Fach- und Führungspersonal zu finden, welches perfekt zu den Anforderungen von 
Unternehmen passt ist die Mission der Personalberatung Philipp Becker. Dabei legt sie großen Wert auf 
eine klare, offene und ehrliche Kommunikation, ein hohes Servicelevel Versprechen und einen hohen 
Qualitätsstandard. Dabei ist uns der Schutz Ihrer persönlichen Daten ein wichtiges Anliegen. Gemäß 
dem Datenschutzverordnungsgesetz (DSVAG) und dem geltenden Schutzgesetz verwalten wir Ihre 
Daten vertraulich und sicher. 

Über unseren Kunden: 

Unser Kunde ist ein im Odenwald ansässiges Dienstleistungsunternehmen aus der Verpackungsbranche. 
Dabei arbeitet er seit einigen Jahren mit namenhaften Kunden überregional zusammen und konnte sich 
durch stetig hohe Qualität seiner Dienstleistungen und einen sehr hohen Grad an Termintreue ein gutes 
Standing im Markt erarbeiten. In einem harmonischen Team haben Sie nicht nur eine angenehme 
Arbeitsatmosphäre geschaffen, sondern bieten ihren Mitarbeitern auch Aus- und 
Weiterbildungsmöglichkeiten. Im Zuge des weiteren Wachstums ist eine neu geschaffene Stelle in der 
Assistenz der Geschäftsführung Vakant. In dieser Funktion arbeiten Sie eigenständig für Ihren 
Kundenbereich und betreuen die Projekte vor Ort. 

Ihre Aufgaben: 

• Unterstützung der Geschäftsführung im operativen Tagesgeschäft 
• Erstellen und Aufbereiten von Präsentationen, Reports und Dokumenten 
• Mitarbeit in der Buchhaltung (Kreditoren und Debitoren) 
• Mitorganisation der Personalverwaltung 
• Allgemeine organisatorische und administrative Tätigkeiten 

Ihr Profil: 

• Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder Vergleichbares 
• Erfahrungen im Sekretariats- oder Assistenzbereich 
• Erste Erfahrung in der Buchhaltung und in der Personalverwaltung 
• Hohes Maß an Selbstständigkeit und Eigeninitiative 
• Ausgeprägte Kommunikationsfähigkeit, Organisationsstärke und Integrität 
• Strukturierte Arbeitsweise sowie ein sicheres und freundliches Auftreten 

Diese Position wird von unserem Geschäftsführer Herrn Philipp Becker betreut.  
Bitte senden Sie Ihre aussagekräftige Bewerbung (Anschreiben, Lebenslauf und Zeugnisse) 
Unter Angabe der oben genannten Referenznummer an p.becker@personalberatung-pb.de. 
Bei Rückfragen erreichen Sie uns jederzeit auch telefonisch unter +49 176 / 24 33 78 17. 
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