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EXECUTIVE ASSISTANT TO THE CSO (M/W/X)

Zur Verstdrkung unseres Teams suchen wir einen Executive Assistant (m/w/x), der als Schnittstelle zwischen der Ge-
schdéftsfihrung und unseren Partnern agiert und eine effiziente Organisation und Koordination des Tagesgeschdfts un-

seres CSOs gewdhrleistet.

UBER DEN JOB

« Inhaltliche Vor- und Nachbereitung von
geschdaftlichen Terminen sowie Geschdftsreisen

« Unterstitzung bei der Kommunikation in
Deutsch und Englisch mit nationalen sowie
internationalen Geschdaftspartnern

« Bearbeitung und Aufbereitung von Dokumen-
ten, Prédsentationen und Berichten

« Erstellung von Briefings und Analysen

« Projektkoordination und -management, um
sicherzustellen, dass wichtige Initiativen erfolg-
reich umgesetzt werden

« Ubernahme von Sonderaufgaben sowie eigen-
standige Arbeit an Projekten zur Entlastung der
Geschdaftsfuhrung

+ Koordination und Korrespondenz mit internen
und externen Geschdftspartnern

« Sonderprojekte und Aufgaben je nach Bedarf,
um das Team bestmoglich zu unterstatzen

WAS WIR BIETEN

« Ein spannendes und vielseitiges Arbeitsumfeld in
einem wachsenden Unternehmen

« Eine langfristige Perspektive mit Entwicklungsmég-
lichkeiten in einem wachsenden Unternehmenn

» Weiterbildungsmdglichkeiten zur Unterstutzung
Deiner persénlichen und professionellen Entwicklung

SIE HABEN INTERESSE? DANN FREUEN
WIR UNS AUF IHRE BEWERBUNG:

Bitte sende Deine vollstédndigen Bewerbungsunterlagen
inkl. Gehaltsvorstellung und frihestmdéglichem Eintritts-
termin an:

WEN WIR SUCHEN

« Erfolgreicher Abschluss eines betriebswirtschaftlichen
Studiums, abgeschlossene kaufmdnnische Ausbildung
oder eine vergleichbare Qualifikation

» Hohe Belastbarkeit und Eigenmotivation

« Teamplayer mit einem hohen Maf} an Engagement und
Zuverldssigkeit

« Hervorragende kommunikative Fahigkeiten und ein
sicheres Auftreten

« Analytische Denkweise und eine schnelle Auffassungs-
gabe

« Hohes Mal an Diskretion und Vertrauenswurdigkeit

« Profundes Versténdnis fur geschdftliche Abléufe und
Organisationsstrukturen

» Ausgeprdgte Kommunikationsféhigkeiten und eine ser-
viceorientierte Arbeitsweise

» Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und
Schrift

« Praktika oder Werkstudententdtigkeiten in relevanten
Berufszweigen von Vorteil

« Diverse Mitarbeiterangebote bei unseren
Partnern (z. B. Urban Sports Club und Spotify)

- Eine attraktive Vergutung, inklusive Zusatz-
leistungen

« Einen freiwilligen Arbeitgeberzuschuss zur
betrieblichen Altersversorgung

« Flexible Arbeitszeiten und die Méglichkeit
zum mobilen Arbeiten

ALEXANDER SZANTO
bewerbung@christundcompany.com

Aus Grinden der besseren Lesbarkeit wird auf die gleichzeitige Verwendung der Sprachformen ménnlich,

weiblich und divers verzichtet. Sdmtliche Personenbezeichnungen gelten gleichermaRen fir alle Geschlechter.
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