Die Leuchtturm Gruppe ist ein familiengefihrtes Premium-Markenhaus mit Gber 100-jahriger
Erfahrung im Bereich langlebiger und hochwertiger Dinge fir anspruchsvolle Menschen.

AulRer am Hauptsitz in Geesthacht (nur 35 Autominuten von den Hamburger Innenstadt entfernt)
produzieren und vertreiben unsere ca. 500 Mitarbeiter an acht weiteren Standorten auf vier
Kontinenten hochwertige Produkte in den Bereichen Collecting, Writing, Living und Giving. Zu
unserem Marken-Portfolio gehdren Leuchtturm, TORQUATO, LEUCHTTURMz1917 und Semikolon
sowie eine Reihe weiterer Marken. Unsere Produkte sollen das Leben unserer Kunden gefuhlvoller,
personlicher und schoner machen.

Fir die weitere Entwicklung suchen wir zur Unterstitzung, Entlastung und Erganzung eines unserer
beiden Geschaftsfihrenden Gesellschafter einen

Management Assistant (m/w/g)

In dieser verantwortungsvollen Vertrauensposition héltst Du dem GeschéaftsfGhrer den Ricken frei
und unterstitzt ihn mafRgeblich im Tagesgeschaft. Neben den entlastenden und unterstitzenden
Téatigkeiten gehdren eine aktive Mitarbeit in operativen und strategischen Fragen sowie die
Optimierung und Weiterentwicklung unserer geschaftlichen Aktivitdten zu Deinen Aufgaben.

Dein Aufgabengebiet:
e Du ibernimmst als Management Assistant eine vertrauensvolle Schlisselposition und sorgst
fur die notwendige Unterstitzung des Geschaftsfihrers im operativen Tagesgeschaft.
e Duorganisierst Deinen Arbeitsbereich effizient, haltst die Faden mit Weitblick zusammen
und hast jederzeit den Uberblick.
e Du trittst kompetent, souveran und selbstsicher als Ansprechpartner bzw. Schnittstelle fir
das gesamte Team und fir unsere Geschaftspartner auf.
e Dumanagst Projekte, Termine und Wiedervorlagen eigenverantwortlich, setzt dabei die
richtigen Prioritaten und arbeitest eigenstandig und pragmatisch.
Du organisierst Besprechungen, Reisen und Events.
Du bearbeitest Ad-hoc Anfragen und erstellst Dokumentationen und Prasentationen.
Du fuhrst die Rechnungspriifung und Kostenstellenplanung fir Deinen Bereich durch.
Du bist unter anderem zustandig fir Office- und Gebdudemanagement sowie rechtliche
Themen (Gewerblicher Rechtsschutz, Gesellschafterversammlungen, Beschlisse,
Firmengrindungen, allg. Vertragsrecht, AGBs, Mietvertrage, etc.) innerhalb der
Unternehmensgruppe.

Dein Profil:

e Duverfigst Uber eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung und/oder ein Studium und
mehrjahrige Erfahrung in einer vergleichbaren Position. Ein juristisches Grundverstandnis ist
winschenswert.

e Duverfigst Uber sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift, sowie sehr
gute Kenntnisse in MS 365.

e Du hast ein gutes Verstandnis fir betriebswirtschaftliche Zusammenhange, kannst Dich in
unsere Geschaftsmodelle hineindenken und hast Spal daran, das Geschaft aktiv mit zu
entwickeln.

e Deine Arbeitsweise ist selbstandig, strukturiert sowie prazise und Du zeigst ein hohes Mal3 an
Eigeninitiative.

e Duverfigst Uber ein ausgepragtes Organisationstalent, bist flexibel sowie belastbar und hast
die fir ein mittelstandisches Unternehmen erforderliche "Hands-on-Mentalitat".

e Du hast ein sicheres und frohliches Auftreten, Du bist ein Teamplayer und verfigst Gber die
fur diese Vertrauensposition notwendige Verschwiegenheit.

Wir bieten Dir eine verantwortungsvolle Aufgabe mit hoher Eigenverantwortung in einer modernen
und familidren Firmenkultur, flexible Arbeitszeiten, die Aufteilung der Tatigkeit zwischen der Zentrale
in Geesthacht und unserem Biro am Hamburger Fischmarkt sowie die M6glichkeit von Home-Office.

Wir freuen uns auf Deine Bewerbung, wenn Du Dich vom Aufgabengebiet und erwarteten Profil
angesprochen fihlst. Bitte gib uns auch Deine mdgliche Verfigbarkeit und Deine Gehaltsvorstellung
mit an.
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