
Personal Innovation - Wir bewegen Menschen Die Personal Innovation / Lee Hecht 
Harrison begleitet als weltweit führende 
HR-Beratung Unternehmen und 
Mitarbeiter bei Veränderung und 
Entwicklung. Wir bringen Menschen und 
Arbeit zusammen und helfen, 
Leistungspotenziale zu entfalten.  

  Kontakt 
    Personal Innovation GmbH 
    Cosima Weißhaupt 
    Zeil 65 - 69 
    60313 Frankfurt 
    cosima.weisshaupt@ 
    personal-innovation.de 
 

 

Zur Unterstützung unserer Niederlassung in Frankfurt suchen wir in Vollzeit 
ab Mai 2012  

eine/n Assistent/in  
Ihre Aufgaben 
 

Projektassistenz bei der Durchführung von Transfergesellschaften / 
Gruppen- und Einzeloutplacement (Koordination Mitarbeiter, Berater, 
Bildungsträger und sonstige Institutionen, Reporting von Projektdaten, 
Budget- und Rechnungskontrolle, Rechnungsstellung)
Vertriebssupport (Erstellen von Präsentationsunterlagen und Angeboten, 
Durchführen von Marktrecherchen, Abstimmung mit Kunden) 
Pflege / Betreuung unserer Beraternetzwerke 
Unterstützung des Niederlassungsleiters (Terminkoordination, 
Reiseplanung, Reporting)
IT-Administration, Qualitätssicherung, Pflege und Verwaltung von 
Datenbanken (Projekt-, Mitarbeiter-, Vertriebsdatenbank)
Kandidatenbetreuung / Gästebewirtung / Empfang 
Allgemeine administrative und organisatorische Aufgaben (Kassenführung, 
Bestellung, Büro-Koordination, allgemeine Supportaufgaben, Back-Office)
Schriftliche und telefonische Korrespondenz
Ansprechpartner für administrative Mitarbeiteranfragen aller Art

Ihre Voraussetzungen 
 

Kaufmännische Ausbildung
Berufserfahrung als Assistenz
Deutsch und Englisch sehr gut in Wort und Schrift
Strukturierte Arbeitsweise, Selbstorganisation, Organisationsgeschick, 
Qualitätsorientierung
Analysefähigkeit, Initiative, Arbeiten im Netzwerk, Ergebnisorientierung
Spaß an Aufbauarbeit
Belastbarkeit, "Streßresistenz", Engagement
IT-Affinität: Sehr guter Umgang mit MS Office und Datenbanken

Interesse? 
 
Dann senden Sie uns - bevorzugt per E-Mail - Ihre vollständigen 
Bewerbungsunterlagen mit Ihren Gehaltsvorstellungen und einem möglichen 
Eintrittstermin. 
 
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!  

 


