
ASSISTENZ
DER GESCHÄFTSLEITUNG

ENTDECKE DEN  
AGENTURALLTAG. 

STARTE DURCH ALS



ASSISTENZ 
DER GESCHÄFTSLEITUNG (M/W/D)

Organisatorische Unterstützung der  
Geschäftsleitung

Unterstützung der Geschäftsleitung  
im Vertrieb 

Erstellen von Ausgangsrechnungen  
gemäß Angebot bzw. Stundenbuch

Überwachen von Zahlungseingängen

Verarbeitung von Eingangsrechnungen

Überwachung und Ausführung von  
Zahlungsausgängen

Übergabe aller relevanten Daten für die 
monatliche Buchhaltung an unser Steuer-
büro per DATEV-Schnittstelle

Vorbereitung der Lohnbuchhaltung für 
unser Lohnbüro, gemeinsam mit der Ge-
schäftsführung

Unterstützung der Geschäftsleitung in 
weiteren organisatorischen Aufgaben im 
Büro, wie Planung von Mitarbeiterevents 
und vieles mehr

Du hast eine abgeschlossene kauf-
männische Lehre oder bereits  
Berufserfahrung als Assistent*In der  
Geschäftsleitung gesammelt

Im Umgang mit den gängigen MS Office 
Programmen bist du vertraut
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DEINE AUFGABEN

WAS DU DAFÜR BRAUCHST

WAS WIR DIR BIETEN

Ein buntes Team kreativer Geister  
mit viel Platz für individuellen  
Gestaltungsspielraum

Stylishe Agenturräume in zentraler  
Innenstadtlage

Leistungsstarke macOS Infrastruktur  
mit modernsten Werkzeugen  
nach persönlichen Präferenzen

Gesunde Drinks, Snacks und exzellenter 
Kaffee 

Flexible Arbeitszeiten

Betriebliche Vorsorge

Weiterbildungsangebote

Moderne digitale Organisationstools

Du hast noch keine oder nur wenig  
Erfahrung mit Finanzbuchhaltung? 
Kein Problem - wir zeigen dir genau, 
was bei uns zu tun ist und unterstützen 
dich gerne jederzeit beim Erlernen  
neuer Tätigkeiten!

Du hast eine Leidenschaft für alles  
Organisatorische 

Du arbeitest selbstständig, strukturiert  
und genau

ABOUT STIRNER/STIRNER

Die stirner/stirner Group ist mit ihren drei Units CREATIVES; ENTERTAINMENT und PEOPLE der 
Full-Service Partner für alle Bereiche der emotionalen Markenführung und strategischen  

Unternehmenskommunikation. Von der zielgerichteten strategischen Beratung und Konzeption 
bis zur Realisierung konkreter Maßnahmen betreuen wir unsere Kunden mit einem Experten-
team, das verschiedener nicht sein könnte und sich genau deshalb so wunderbar inspiriert – 

kreative Künstler, innovative Strategen und wirtschaftliche Köpfe treffen auf Emotionsjunkies, 
Zahlenfreaks und Online-Techies.


