
Die Kreishandwerkerschaft Aachen bündelt als regionaler Spitzenverband des Aachener Handwerks die 
Interessen von rund 7.000 Handwerksunternehmern in der Stadt und StädteRegion Aachen und vertritt 
diese gegenüber Politik und Verwaltung.
Als Arbeitgeberverband und Körperschaft des öffentlichen Rechts sind wir sowohl Lobbyverband als 
auch PR-Agentur, Veranstaltungsservice und vieles mehr für unsere Innungen und unserer 
Mitgliedsbetriebe.

Wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine engagierte Kollegin oder Kollegen mit Spaß und Talent 
für Organisation. In der Assistenz der Geschäftsführung tragen Sie maßgeblich zur Entwicklung des 
Aachener Handwerks bei und sorgen für einen reibungslosen Ablauf der Geschäftstätigkeit. Zudem 
bringen Sie sich kreativ mit eigenen spannenden Projekten zur Stärkung des Handwerks ein.

Assistenz der Geschäftsführung (m/w/d)

Ihre Aufgaben
• Unterstützung der Geschäftsführung in allen Themen
• Selbständige Erledigung von organisatorischen Aufgaben und Terminen
• Pflegen einer Projektmanagement- und CRM Software
• Abwicklung des Schriftverkehrs; Textgestaltung, sprachliche Überprüfung und Bearbeitung 

ausgehender Dokumente 
• Allgemeine Pressearbeit
• Koordination, Organisation und Durchführung von Sitzungen und Veranstaltungen 

Das wünschen wir uns
• Studium oder Ausbildung in den Bereichen BWL, VWL, Bürokauffrau, Büroorganisation, 

Multimedia und Kommunikation oder vergleichbare Qualifikation 
• Organisationstalent und Kreativität & eine dienstleistungsorientierte Arbeitsweise
• Strategisches und zielorientiertes Denken 
• Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort, Schrift und Stil
• Sicherer Umgang mit MS-Office
• Interesse an handwerkbezogenen Themenstellungen
• Offene, kontakt- und kommunikationsfreudige Art

Darauf können Sie sich freuen
• Eine interessante, vielseitige und herausfordernde Tätigkeit mit viel Gestaltungsfreiheit
• Selbständiges und eigenverantwortliches Arbeiten
• Geregelte Arbeitszeiten
• Angemessene Vergütung in Anlehnung an den TV-L, inklusive Sonderzahlungen und 

betrieblicher Altersvorsorge (VBL)
• 30 Tage Urlaub 

_________

Kontakt
Möchten Sie gemeinsam mit uns das Aachener Handwerk nach vorne bringen, dann schicken Sie 
Ihre Bewerbungsunterlagen an Yannic Schmitt (yannic.schmitt@kh-aachen.de) 

Kreishandwerkerschaft Aachen KdöR, Heinrichsallee 72, 52062 Aachen, www.kh-aachen.de
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