
ASSISTENZ DER  
GESCHÄFTSFÜHRUNG (m/w/d)

in Vollzeit in Hamburg

Zum nächstmöglichen Zeitpunkt suchen  
wir zur Verstärkung unseres Teams eine(n) 

Unter dem Dach der BNK Holding haben wir uns auf die Entwicklung, die Herstellung und den Vertrieb von Geschenkartikeln, 
Spielwaren, Interieur-, Lifestyle- und Lizenzprodukten spezialisiert. Mit starken Marke wie Mea-Living, Kerzilein, starlightz  
und Promotion Pets sind wir am Markt vertreten, unsere neuen Marken Cleoleo und Kideradu starten in Kürze. Wir verfügen über  
15 Jahre Erfahrung im internationalen Warenhandel und stehen für höchste Produkt- und Qualitätsstandards. 

Du passt zu uns, wenn Du über ein sehr gutes Organisationstalent verfügst, neue Aufgaben offen angehst, abwechslungsreiche  
Herausforderungen liebst und gerne alles im Blick behältst. Wenn Du multitaskingfähig bist und in stressigen Situationen einen  
kühlen Kopf behältst. Wenn Du gerne kommunizierst und ein herzliches Wesen hast – dann bist Du bei uns genau richtig!

Deine Aufgaben:

•	Unterstützung und Entlastung des Ge-

	 schäftsführers in allen organisatorischen

	 und administrativen Bereichen des Tages-

	 geschäfts 

•	Vor- und Nachbearbeitung von Terminen 

•	Planung und Koordinierung von Meetings

	 sowie Führung von Protokollen 

•	Erstellung von Präsentationen und Analysen

	 sowie die Sicherstellung einer strukturierten

	 Ablage

•	Offene und proaktive Kommunikation auf

	 allen Hierarchieebenen 

•	Planung und Koordination von Reisen 

•	Eigenständige Mitarbeit und Unterstützung

	 in Projekten

Dein Profil:

•	Herzliches, offenes Wesen 

•	Kommunikationsfähigkeit und  

	 Durchsetzungsvermögen

•	Selbständige und strukturierte Arbeits-	

	 weise sowie eine hohe Motivation 

•	 Ausgeprägtes Organisationstalent mit

	 schneller Auffassungsgabe

•	 Hohe Loyalität und Diskretion

•	Sehr gute Kenntnisse der MS-Office-

	 Produkte sowie der digitalen Kommuni-	

	 kationsmedien

•	Sicheres Deutsch in Wort und Schrift

Wir bieten Dir: 

•	Abwechslungsreiche Tätigkeit in 

	 einem modernen, zukunftsorientierten

	 Unternehmen

•	Vertrauen in Deine Ideen

•	Attraktives Gehalt  

•	Unbefristete Festanstellung

•	Regelmäßige Firmenevents

•	Sympathisches, agiles Team

•	 flache Hierarchien und kurze 

	 Entscheidungswege 

•	Top-IT-Ausstattung

•	Fundierte, fachliche Einarbeitung

•	Gute Weiterbildungsmöglichkeiten

Bewirb Dich jetzt bei uns, der BNK team GmbH. Die BNK team kümmert sich innerhalb der BNK Gruppe um alle MitarbeiterInnen 
und Servicedienstleitungen für den operativen Betrieb. Schick uns Deine Bewerbung mit Angaben zu Deinem frühestmöglichen  
Einstiegsdatum und Deinen Gehaltsvorstellungen.

Wir freuen uns auf Dich!

Frau Rebecca Best • bewerbung@bnplusk.com 
www.bnkteam.de


