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Als persönliche Assistenz der technischen Geschäftsleitung sind Sie für die Organisation und Koordination von Terminen, 
Reisen und Besprechungen verantwortlich. Sie unterstützen die Geschäftsleitung bei administrativen Aufgaben, bereiten Prä-
sentationen vor und übernehmen die Kommunikation mit internen und externen Partnern. Darüber hinaus koordinieren Sie 
interne Abläufe, erstellen Berichte und unterstützen bei der Vorbereitung von Meetings. Ihre Rolle erfordert ein hohes Maß an 
Vertraulichkeit, Organisationstalent und Kommunikationsfähigkeiten.

Ein viertel Jahrhundert Erfahrung.
Herzlich willkommen! Schön, dass Sie uns gefunden haben. abel & käufl ist einer der führenden spezialisierten Betriebe für 
professionelle Kommunikation in Deutschland. Mit rund 130 Mitarbeitern an mehreren Standorten in Deutschland, offerieren 
wir seit 1995 ein breites Spektrum professioneller Kommunikationslösungen und Services für die Bereiche Industrie & 
Handel, öffentliche Einrichtungen und öffentliche Sicherheit. Weitere Informationen finden Sie unter www.abel-kaeufl.de.

Zur Verstärkung unseres Teams am Standort Landshut suchen wir Sie ab sofort in Vollzeit als

Wir sind gespannt und freuen uns auf Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen mit möglichem Eintrittstermin – per 
E-Mail an bewerbung@abel-kaeufl.de oder über das Kontaktformular unserer Homepage unter www.abel-kaeufl.de.
Gerne stehen wir Ihnen vorab auch für Rückfragen zur Verfügung.

Interessiert?

Wir bieten Ihnen.
Eine spannende und abwechslungsreiche Tätigkeit in einem deutschlandweit führenden PMR-Handelsunternehmen. 
Vertrauensvolle Zusammenarbeit mit der Geschäftsführung. 
Ein offenes und kollegiales Miteinander im Team und die Gewissheit, gemeinsam sichtbare Ergebnisse zu erzielen. 
Flexibles Arbeitszeitmodell. 
Überdurchschnittliche Bezahlung. 
Modernste technische IT-Ausstattung. 
Ergonomische Arbeitsplatzausstattung.

Ihr Profil.
Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung mit technischem Background oder 
abgeschlossene technische Ausbildung mit kaufmännischem Background. 
Mehrjährige Berufserfahrung in der persönlichen Assistenz. 
Flexibilität, Teamfähigkeit und Kommunikationsstärke. 
Struktur, Selbst- und Fremdorganisation sowie persönliches Zeitmanagement. 
Führerschein der Klasse B. 
Sicheres und kompetentes Auftreten gegenüber Kunden. 
Sehr gute EDV-Kenntnisse. 
Gute Englischkenntnisse. 
Vorausschauendes und lösungsorientiertes Handeln. 
Organisationsstärke und Belastbarkeit.


