
IHR PROFIL
Kaufmännische Ausbildung, Bachelor-Abschluss oder vergleichbare
Qualifikation 
Große Routine im Umgang mit MS Office Software (v.a. Word,
PowerPoint, Excel)
Sehr gute Sprachkenntnisse in Deutsch und Englisch, gerne auch
Französisch
Erfahrung in der Aktualisierung von Websites (WordPress) und Online-
Plattformen
Freude an Kommunikation und Kund*innenkontakt 
Interesse an einer vielseitigen Tätigkeit in einem international
aufgestellten mittelständischen Unternehmen 

TEAMASSISTENZ
(W/M/D), AB AUGUST / SEPTEMBER 2021

IHRE TÄTIGKEITEN
Zentrale Bürokommunikation (E-Mail, Telefon, Empfang)
Teilnehmenden-Verwaltung und Seminarassistenz für unsere offenen
Trainingsangebote und internen Veranstaltungen 
Dokumenten-Management (Formatieren, Scannen, Drucken, Ablage)
Reiseorganisation in Zusammenarbeit mit unserem Visa- und
Reisebüro
Pflege unserer denkmodell-eigenen Datenbanken und Website 
Zuarbeit zu unseren Beratungsprojekten nach Bedarf



UNSER ANGEBOT
Eine unbefristete Voll- oder Teilzeit-Stelle (mindestens 25
Wochenstunden) ab August / September 2021 
Mitarbeit im offenen und motivierten Team eines dynamischen
Unternehmens mit guter Arbeitsatmosphäre, in einem schönen Büro
mit Spreeblick 
Sorgfältige Einarbeitung in die obigen Arbeitsbereiche
Eine vielfältige Tätigkeit zum Mitwachsen entlang Ihrer Talente und
Interessen

ÜBER DENKMODELL
Wir stehen für die Organisation, die Erfolg mit
Verantwortung verbindet: Wir machen Organisationen,
Teams und Führungskräfte fit für morgen. Mit über 30
Jahren internationaler Erfahrung und dem Finger am
Puls der Zeit verbinden wir das Bewährte mit dem
Innovativen und machen Mut für Veränderung. Der
Dreiklang aus Wirtschaft, Ökologie und sozialem
Zusammenhalt ist für uns selbstverständliche
Grundlage des Handelns.

Wir freuen uns über Ihre
Bewerbung per E-Mail bis zum
23. Juli unter Angabe Ihrer
Gehaltsvorstellungen an
cv@denkmodell.de, Betreff
„Teamassistenz | Ihr Name“. 

IHRE BEWERBUNG

TEAMASSISTENZ
(W/M/D), AB AUGUST / SEPTEMBER 2021

denkmodell GmbH
 Pfuelstraße 5 
10997 Berlin

 +49 30 690488 0
www.denkmodell.de

Ihre
Ansprechpartner*innen:

Marcus Quinlivan
(Geschäftsführung)

und
Christine Schadeberg 

(Teamassistenz)

mailto:cv@denkmodell.de?subject=B%C3%BCro-Team
https://www.denkmodell.de/

