Seit der Grindung im Jahre 1964, hat sich die Klaus Hildebrandt GmbH mit rd. 100
Mitarbeitern, als fihrender Lésungsanbieter im Garten- und Landschaftsbau im GroBraum
Hamburg sowie Berlin etabliert. Bauvorhaben wie der Dachgarten des Max-Planck-Instituts
(Gewinner ,BuGG-Grindach des Jahres 2021%), die Gestaltung des Dachgartens des Axel-
Springer-Neubaus in Berlin oder die Begriinung des Bunkers in Hamburg, werden von uns
realisiert.

Wir suchen ab sofort fiir unseren Standort in Hamburg:

Assistenz der Geschiftsfilhrung (m/w/d) Voll- / Teilzeit

Darum kommst Du als Assistenz der Geschéftsfiihrung zu uns:

* Personliche Einarbeitung: Wir setzen auf Teamwork

* Ein unbefristetes Arbeitsverhéltnis in einem wachsenden und zukunftsorientierten
Gala-Bau Unternehmen ist Dir garantiert

* Flache Hierarchien mit kurzen Entscheidungswegen
* Ein freundschaftliches Miteinander wird bei uns groBgeschrieben

* Und vieles mehr — Lerne uns kennen!

Du mochtest:

* deine praktische Erfahrung im Bereich Assistenz der Geschéftsflihrung oder einer
vergleichbaren Assistenzstelle bzw. Office Management Stelle einbringen

* dein Organisationstalent sowie selbstéandige und strukturierte Arbeitsweise einsetzen
* die Aufgaben zuverlassig, vertraulich und diskret ausfiihren

* deine guten EDV-Kenntnisse und sicheren MS-Office Umgang (Excel, PowerPoint
und Word) integrieren



Das gibt es bei uns zu tun:

Du unterstutzt die Geschéftsfuhrung umfassend in allen administrativen und
organisatorischen Belangen

Verwaltung von telefonischer und schriftlicher Korrespondenz (Deutschkenntnisse
erforderlich)

Zentraler Ansprechpartner bei Planung, Organisation und Begleitung von
Besprechungen und Veranstaltungen

Erstellung von Présentationen sowie die Aufbereitung von Unterlagen, Analysen, und
Berichten tbernehmen

Das Unternehmen gegenuber Kunden und Geschéftspartnern reprasentieren

Dein Interesse ist geweckt? Bewirb Dich noch heute - wir freuen uns darauf Dich
kennenzulernen! Dein Ansprechpartner ist Michael Kosch, Bewerbungen bitte an
bewerbungen@hildebrandt-galabau.de



