
 
 

 
 

Ihre Aufgaben 
• Selbständige und aktive Unterstützung der Geschäftsführung und Zusammenarbeit 

mit dem globalen Management 
• Bearbeitung von definierten Projekten wie Versicherungen, Qualitätshandbücher oder 

Warenzeichen 
• Steuerung und Bearbeitung des operativen Geschäfts von der Terminkoordination bis 

hin zum Reisemanagement 
• Vor- und Nachbereitung von Tagungen, Besprechungen, 

Gesellschafterversammlungen und Unternehmenskorrespondenzen 
• Erstellung und Koordination von Beschlüssen, Protokollen, Anschreiben und 

Präsentationen 
• Strukturierung von Dokumentationen und Ablagen 
• Koordination der internen und externen Kommunikation als vertrauensvolle Person 

Ihr Profil 
• Sie verfügen über ein betriebswirtschaftliches Studium oder eine kaufmännische 

Ausbildung mit Weiterqualifikation 
• Berufserfahrung in der Assistenz wünschenswert  
• Ihre Arbeitsweise ist geprägt von Systematik, Eigenverantwortung und Zuverlässigkeit 
• Sie haben sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse und einen sicheren Umgang  

mit Office-Anwendungen  
• Eine ausgeprägte Eigeninitiative sowie unternehmerische Denkweise zeichnet Sie aus 
• Loyalität und absolute Verschwiegenheit sind für Sie selbstverständlich 

 Unsere Leistungen 
• Attraktive Bezahlung sowie flache Hierarchien 
• Unbefristeter Arbeitsvertrag sowie flexible und geregelte Arbeitszeiten 
• Breites Aufgabenspektrum in einem kompetenten Team 
• Arbeiten im Homeoffice nach Vereinbarung 

 
  
 
 
 
 

 
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung, bevorzugt per E-Mail an: 
Kalenborn International GmbH & Co KG • Frau Anna Mohrenberg 
Asbacher Str. 50 • 53560 Vettelschoss  
bewerbung@kalenborn.com • Tel. (0 26 45) 18 -191 
 

www.kalenborn.com 
:    

Verschleißschutz ist 
Umweltschutz 

 
Nutzen Sie die Chance, Ihre 
Talente in einem 
zukunftsorientierten und global 
ausgerichteten Unternehmen 
einzusetzen. 
 
Seit über 100 Jahren 
entwickeln und fertigen wir 
passgenaue Auskleidungen 
zum Schutz von Industrie-
anlagen vor Reib- und 
Prallverschleiß.  
 
Unser Verschleißschutz lässt 
den Betrieb der Anlagen länger 
laufen und reduziert die CO2-
Emissionen. 
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