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Bei unserem Mandanten handelt es sich um eine agile und moderne Organisation der Bau- und 
Immobilienbranche mit Sitz in Hamburg. Mit einem Team von ca. 50 Mitarbeitern und Mitarbeiterinnen 
werden Immobilien entwickelt, gebaut und verwaltet. Unser Mandant zeichnet sich durch ein 
wertschätzendes Miteinander, hohe Flexibilität sowie durch Projekte mit sozialem Charakter aus. 

 

Für die Unterstützung des Geschäftsführers suchen wir – im Rahmen einer neu geschaffenen Position – 
eine kollegiale und gut strukturierte Persönlichkeit als  

 

 

Referent/in der Geschäftsführung (d/m/w) 
 

 

Ihre Aufgaben: 

 

Als „rechte Hand“ des Geschäftsführers, sowie als interne und externe Schnittstelle, entlasten Sie den 
Geschäftsführer im operativen und strategischen Alltag. Zu Ihren Hauptaufgaben gehören u.a.: 

 

• Zusammenstellung, Auswertung und Aufbereitung von Informationen und 
Entscheidungsgrundlagen 

• inhaltliche Vor- und Nachbereitung von Sitzungen 
• Vernetzung mit Behörden und Stiftungen, Gremienarbeit sowie Teilnahme an verschiedenen 

Arbeitsgruppen 
• Mitwirkung an die Gesamtorganisation betreffenden Projekten 

 
Ihr Profil: 

 

• abgeschlossenes Studium (Master, Diplom) oder eine vergleichbare berufliche Qualifikation 

• Berufserfahrungen aus der Assistenz, einer Referententätigkeit oder einer Stabstelle, welche Sie 
sich im Idealfall im bau- oder immobiliennahen Bereich aneignen konnten 

• fundierte Kenntnisse der gängigen MS-Office-Anwendungen und sehr hohe Affinität zu einer EDV-
basierten Arbeitsweise 

• sorgfältige Arbeitsweise und authentische Persönlichkeit mit großer Freude an generalistischen 
Tätigkeiten, analytischem Denken und Netzwerkarbeit 
 

Sie erwartet: 

 

• moderner Arbeitgeber mit hervorragendem Hygienekonzept und Familienfreundlichkeit 
• Möglichkeit sich weiter zu entwickeln 
• Wahl zwischen unterschiedlichen flexiblen Arbeitszeitmodellen  
• eine moderne Arbeitslandschaft 
• kostenlose Getränke sowie eine eigene Kantine 
• weitere Benefits wie ProfiTicket, qualitrain und Jobrad 

 
Wir freuen uns über Bewerbungen qualifizierter Personen jeglichen Geschlechts. Sind Sie neugierig 
geworden? Dann steht Ihnen unsere Beraterin, Nicole Pappiér, gern für weitere Rückfragen zur 
Verfügung und freut sich auf Sie! Selbstverständlich können Sie sich auf absolute Diskretion sowie auf 
eine offene und zeitnahe Rückmeldung verlassen. 
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