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FÜR SONNENSCHUTZSYSTEMEFÜR SONNENSCHUTZSYSTEME

Als eigenständiges Tochterunternehmen der weltweit tätigen Hunter Douglas Unternehmens-
gruppe ist die Firma Blöcker der führende Anbieter von dekorativen innenliegenden Sonnen-
schutzsystemen.

Für unser Unternehmen am Standort Bremen bieten wir Ihnen zum nächstmöglichen Zeit-
punkt eine unbefristete Stelle in Voll- oder Teilzeit als

Blöcker 
ZNL der Hunter Douglas Holding GmbH & Co. KG
Herr Axel Dürer

Postfach 15 04 13  

28094 Bremen 

Telefon: 04 21 - 38 69 20 

a.duerer@bloecker.de • www.bloecker.de

ASSISTENZ DER GESCHÄFTSFÜHRUNG (M/W/D)

Hier unterstützen Sie uns
 intensive Unterstützung der Geschäftsführung bei organisatorischen und administrativen  

 Aufgaben im operativen Tagesgeschäft
 Durchführung von Recherchen sowie Datenanalysen zur Entscheidungsvorbereitung
 Terminmanagement
 Organisation sowie Vor- und Nachbereitung von Meetings, Sitzungen und Geschäftsreisen
 Betreuung und Koordination bereichsübergreifender Projekte, Management von 

 Firmenevents
 Erstellen von Entscheidungsvorlagen und Präsentationen sowie Anfertigung von 

 Protokollen, Geschäftsberichten und Reports
 Funktion als Schnittstelle und Ansprechpartner/in für interne sowie externe Kontakte

Damit begeistern Sie uns:
 erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung oder abgeschlossenes 

 betriebswirtschaftliches Studium
 Berufserfahrung in vergleichbarer Funktion
 sehr guter Umgang mit dem MS Office-Paket (Excel, Word, Outlook)
 sehr gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift
 selbständige, strukturierte und zuverlässige Arbeitsweise
 souveränes und freundliches Auftreten
 ausgeprägte Team- und Kommunikationsfähigkeit, Dienstleistungsmentalität und 

 Serviceorientierung
 hohes Maß an Integrität und Verantwortungsbewusstsein 

Dies bieten wir Ihnen:
 eine umfangreiche und intensive Einarbeitung
 ein vielfältiges und interessantes Aufgabengebiet
 Mitarbeit in einem hochmotivierten, kollegialen Team und einem dynamischen Umfeld
 kurze Entscheidungswege
 Arbeitsplatz mit guter Verkehrsanbindung und kostenfreien Parkplätzen
 regelmäßige Fort- und Weiterbildung
 Arbeitgeberunterstützung für Fitnessstudios (Qualitrain)


