
ASSISTENZ  
COO & 
TRAININGS-
KOORDINATION
Vollzeit oder TZ in Festanstellung & ab sofort, M/W/D



D E I N E  A U F G A B E N

Assistenz COO

• Du hältst unserem COO den Rücken frei, hast 
alle seine Kommunikationskanäle im Blick und  
unterstützt außerdem beim 
Kalendermanagement 

• Du priorisierst seine Nachrichten und Aufgaben 
und unterstützt bei deren Erledigung 

• Außerdem koordinierst du die Trainier für 
unsere ca. 50 deutschlandweiten 
Trainingstermine 

• Dazu stimmst du sowohl Termine, Locations 
als auch das entsprechende Catering ab



D A R U M  S O L LT E N  
W I R  D I C H  K E N N E N  

• Du bist ein absolutes Organisationstalent 
und hast Spaß daran Menschen und 
Aufgaben zu koordinieren. Dabei hast du 
stets den Überblick und verlierst ihn auch 
in stressigen Phasen nicht.  

• Du bist durchsetzungsstark und hast 
keine Probleme auch schwierige Themen 
anzusprechen. 

• Du kommunizierst auf Augenhöhe - vom 
Praktikanten bis zum Geschäftsführer.

Assistenz COO



W I R  L E B E N  U N S E R E  
W E R T E  &  P R I N Z I P I E N

Assistenz COO

• Celebrate Individuals: Unsere Wertschöpfung 
entsteht durch Dich! Wir fördern Deine Stärken und 
arbeiten gemeinsam an Deiner personal brand.

• Everybody cares: Wir kümmern uns umeinander und 
achten aufeinander. Unsere Pflicht zu Feedback 
fördert Transparenz und gemeinsames Wachstum.

• Always hungry: Wir sind hungrig nach dem Neuen. 
Du willst eine Weiterbildung besuchen? Los geht’s! 
Die Fachkonferenz in Spanien willst du unbedingt 
mitnehmen? Klar! Jeder Mitarbeiter kann frei über 
sein Weiterbildungsbudget entscheiden.

• Learn & Share: Wir lieben es zu lernen und teilen 
unser Wissen mit Freude, weil wir wissen, dass wir nur 
gemeinsam etwas bewirken können.

• Think crazy: Wir feiern mutige Ideen, sind 
experimentierfreudig und unterstützen unsere 
Mitarbeiter dabei, ihre eigenen Projekte 
voranzutreiben. Du hast Bock auf ein OKR-Retreat in 
Nepal? Du willst eine Konferenz auf Ibiza 
veranstalten? Wir sind dabei!



SAY HELLO!

david@helloagile.de David Hillmer

Du möchtest ein Teil von HelloAgile 
werden und mit uns wachsen?

mailto:david@helloagile.de
https://www.linkedin.com/in/david-hillmer/

