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VOTUM Verband Unabhängiger Finanzdienstleistungs-Unternehmen in Europa e. V. (www.votum-verband.de) ist 
der Branchenverband unabhängiger Finanz- und Versicherungsvermittlungsunternehmen. Unsere Interessen-
vertretung hat die Zielstellung, für die volkwirtschaftlich wichtige und sozialpolitisch notwendige Beratung der 
breiten Bevölkerung im Bereich der Risiko- und Altersvorsorge sowie der Kapitalanlage eine nachhaltige 
Weiterentwickelung der regulatorischen Rahmenbedingungen zu gewährleisten. Für qualitativ höchstmögliche 
Beratung gilt es zwischen wirksamen Verbraucherschutz und Überregulierung auch die bestehenden 
Geschäftsmodelle wirtschaftlich erfolgreich weiterzuentwickeln. Wir vertreten in den europäischen und 
nationalen Gesetzgebungsverfahren die Interessen unserer Mitgliedsunternehmen und bieten diesen ein 
Dialogforum zur Entwicklung von Zukunftsstrategien. 

Für unsere Geschäftsstelle in Berlin suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine(n) 

Assistenten(in) der Geschäftsführung 

Ihre Aufgaben: 

 Assistenz des geschäftsführenden Vorstandes mit organisatorischen Aufgaben für die Geschäftsstelle 

 Planung und Koordination von Sitzungs- und Gesprächsterminen des Vorstandes, des Beirates und der 
Mitgliederversammlung  

 Ansprechpartner für Verbandsmitglieder und Koordination externe Dienstleister 

 Vorbereitende Abrechnungswesen  

 Pflege und Ausbau unseres Netzwerkes zu Verbandsmitgliedern und anderen Einrichtungen 
 
Ihr Profil: 

 Branchenkenntnisse, das ist jedoch keine Bedingung 

 Abgeschlossene Ausbildung/Studium 

 Adäquate Kenntnisse im Dienstleistungsbereich (oder: Mindestens 3 Jahre nachweisbare Erfahrung in 
der Büroorganisation) 

 Sehr gute sprachliche Ausdrucksfähigkeit in Deutsch und in Englisch in Wort und Schrift  

 Aufgeschlossene Persönlichkeit mit Kontaktfreude und hoher Kommunikationskompetenz 

 Eigeninitiative, Organisationstalent, Flexibilität, Loyalität, Vertrauenswürdigkeit 

 Souveränes Auftreten und Teamfähigkeit bei hoher Belastbarkeit  
 
Wir bieten Ihnen: 

 Ein abwechslungsreiches Aufgabenfeld mit europäischem Bezug 

 Eine spannende Position, in der Sie Verantwortung übernehmen und sich entwickeln können 

 Eine kollegiale Atmosphäre in einem hochmotivierten und sympathischen kleinen Team 

 Die Chance eigene Ideen in einem hochspannenden Arbeitsumfeld zu verwirklichen  

 Kontakt zur Leitungsebene der Mitgliedsunternehmen  
 
Haben wir Ihr Interesse geweckt? 

Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekräftige Online-Bewerbung inklusive Anschreiben, Lebenslauf, 
Gehaltsvorstellung und Zeugnissen. 

Ansprechpartnerin: Yvonne Dicks (yvonne.dicks@votum-verband.de) 
Für Fragen stehen wir Ihnen jederzeit gerne unter (040) 69 65 08 - 13 zur Verfügung. 


