
Kinderbetreuungszuschuss

Das sind Ihre Aufgaben:
• Allgemeine Sekretariats- und Büroorganisation und Unterstützung 

des Vorstands in allen organisatorischen und administrativen Auf-
gaben

•  Vorbereitung und Organisation von Veranstaltungen, Sitzungen und 
Besprechungen sowie die Protokollführung bei Konferenzen  

•  Erstellung und Aufbereitung von Präsentationen, Dokumenten und 
Statistiken

•  Koordination und Überwachung sämtlicher Terminangelegenheiten 
inkl. Priorisierung und Einordnung von Terminanfragen

•  Sachbearbeitung des Bestell- und Sachwesens 
•  Interne und externe Korrespondenz sowie die Planung und Organisa-

tion von Dienstreisen

Das bringen Sie mit:
• Eine abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung mit mehr-

jähriger Berufserfahrung in vergleichbarer Position
• Ein freundliches und verbindliches Auftreten sowie Loyalität,  

Diskretion und Durchsetzungsstärke
• Ein hohes Maß an Verantwortungsbewusstsein
• Sie arbeiten selbstständig, sorgfältig und strukturiert und denken im 

Sinne des Unternehmens
• Sehr gute und sichere Kenntnisse mit MS-Office-Produkten  

(insbesondere PowerPoint und Excel)  
• Korrespondenzsicherheit und eine sehr gute mündliche und schrift-

liche Ausdrucksfähigkeit

Interesse geweckt?
Dann senden Sie uns Ihren Lebenslauf mit Angabe Ihres frühesten 
Eintrittstermins und Ihrer Gehaltsvorstellung über unser Online-Bewer-
bungsformular oder per E-Mail an bewerbung@denw.de. Bei Fragen 
wenden Sie sich bitte an Aileen Schwarz, T (04203) 42-0.

Das bieten wir Ihnen:

Zukunftssicherer &  
unbefristeter Arbeitsplatz

Weihnachts- & Urlaubsgeld

Betriebliche Krankenzusatz- & 
Unfallversicherung

Fahrradleasing (JobRad) &  
Firmenfitness (EGYM Wellpass)

Umfangreiche kostenfreie  
Weiterbildungsangebote
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Wir stellen in Voll- oder Teilzeit ein: 

Vorstandsassistenz (m/w/d)

Vermögenswirksame Leistungen 
& Zuschuss zur betrieblichen 
Altersvorsorge

Weyhe  
bei Bremen

Die DENW ist eines der führenden Unternehmen im Bedachungsfachhandel in Nordwest-
deutschland. An 10 Standorten sind wir mit über 250 Mitarbeitenden für mehr als 740 
Mitgliedsbetriebe im Einsatz. 


