
https://www.everyco.de/job/assistenz-m-w-d-in-teilzeit-minijob/

Assistenz (m/w/d) in Teilzeit / Minijob
Beschreibung
Wir suchen eine verlässliche Unterstützung für unser Büro.

Du willst wissen, was die Mitarbeiter:innen über Everyco denken?

https://www.kununu.com/de/everyco-gesellschaft-fuer-handels-online-marketing-
mbh1/kommentare

Unsere Benefits für Dich
Wir bieten Dir:

Flexible Zeiteinteilung
Möglichkeit zum Homeoffice
Nutzung modernster Arbeitsmittel
Persönliche Weiterentwicklungschancen
Berücksichtigung individueller Wünsche

Zuständigkeiten / Hauptaufgaben
Deine Aufgaben:

Organisation von Geschenken für Kunden / Mitarbeiter zu Jubiläen /
Geburtstagen
Allgemeine Büroorganisation (Weihnachtsfeier / Workshops)
Unterstützung Buchhaltung (Belege, Eingangrechnungen)
Unterstützung bei Stellenanzeigen & Bewerbermanagement
Erstellung und Überarbeitung von Präsentationen
Planung und Koordination öffentlicher Auftritte (Messen, Events,
Kongresse)
Erstellung von Stellenanzeigen & Bewerbermanagement
Überprüfung und Optimierung interner Projektablaufpläne

Qualifikationen / Anforderungen
Dein Profil:

Kaufmännische Berufsausbildung oder vergleichbare Ausbildung –
bestenfalls mit praktischer Erfahrung in einer Assistenzrolle
Ausgezeichnete Organisationsfähigkeiten
Professionelles Auftreten und hohe Eigenmotivation
Diskretion und Loyalität

Kontakte
Wir freuen uns auf Deine aussagefähigen Unterlagen mit Gehaltsvorstellung und
Eintrittsdatum.

Everyco
Gesellschaft für Handels- & Online Marketing mbH
Benjamin Thiel
Heinrich-Esser-Str. 31

Arbeitgeber
Everyco – Gesellschaft für Handels-
und Online Marketing mbH

Arbeitspensum
Teilzeit, Minijob

Start Anstellung
ab sofort

Dauer der Anstellung
unbefristet

Industrie / Gewerbe
Marketing

Arbeitsort
Heinrich-Esser-Str. 31, 50321,
Brühl, Deutschland, Deutschland

Arbeitszeiten
Täglich flexible Zeiteinteilung
und/oder Home-Office

Veröffentlichungsdatum
12. November 2025

Gültig bis
31.12.2025
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thiel@everyco.de
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