
Wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt:  
Assistenz/Persönliche Referent:in

m/w/d (Vollzeit/Teilzeit) 

Wer ist Traventim? 
Die Traventim GmbH mit Sitz in Gießen ist eine Beteiligungsgesellschaft, die als Schnittstelle zwi-
schen verschiedenen Unternehmen und Geschäftsführungen fungiert - national wie international. 
Wir begleiten und koordinieren Geschäftsprozesse, Projekte und Entscheidungen innerhalb unserer 
Unternehmensgruppe in Deutschland und Europa.

Sie sind ein Organisationstalent mit Herz und Verstand? 
Sie behalten auch in anspruchsvollen Situationen den Überblick, kommunizieren souverän und  
haben Freude daran, Verantwortung zu übernehmen? Dann werden Sie Teil unseres kleinen,  
engagierten Teams – in direkter Zusammenarbeit mit der Geschäftsführung.

Rödgener Straße 12 · 35394 Giessen · karl.heyne@traventim.com

Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung mit Angabe Ihrer Gehalts- 
vorstellung und Ihres frühestmöglichen Eintrittstermins. Bitte senden Sie Ihre Unterlagen per E-Mail  
an: karl.heyne@traventim.com

Das erwartet Sie bei uns: 

	» Eine vertrauensvolle Zusammenarbeit  
mit der Geschäftsführung

	» Eigenverantwortliches Office- und  
Terminmanagement

	» Möglichkeit zur Begleitung der Geschäfts
leitung auf Dienstreisen, Messen und  
Veranstaltungen

	» Organisation und Begleitung von Board
meetings inkl. Protokollführung und  

Nachbereitung

	» Souveräne Korrespondenz und Termin
planung in Deutsch und Englisch

	» Mitwirkung an Analysen,  
Präsentationen und Statistiken

	» Die Möglichkeit, eigene Projekte zu über-
nehmen und mitzugestalten

Was wir bieten:  

	» Unbefristeter Vertrag

	» Zahlung von Urlaubsgeld

	» Langfristige Perspektiven

	» Dienstrad-Leasing

	» Flexibles (nach Einarbeitung auch mobiles) 
und eigenverantwortliches Arbeiten

	» Freikarten für bestimmte 
Sportveranstaltungen

	» Vereinbarkeit von Familie und Beruf

	» Kostenlose E-Ladesäulen für Fahrräder

	» Flache Hierarchien und Freiräume, um gute 
Ideen schnell und erfolgreich umzusetzen

	» Eine abwechslungsreiche Tätigkeit 
mit Gestaltungsspielraum

	» Enge Zusammenarbeit mit der 
Geschäftsleitung auf Augenhöhe

	» Ein kleines, vertrauensvolles Team  
mit flachen Hierarchien

	» Die Möglichkeit zur Teilnahme  
an internationalen Terminen und Events 

GmbH

	» Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 
und Erfahrung im Assistenz- /Sekretariatsbe-
reich

	» Sehr gute MS-Office-Kenntnisse  
(Outlook, Teams, Word, Excel, PowerPoint)

	» Sehr gute Deutschkenntnisse sowie  
gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift

	» PKW-Führerschein in Klasse B

	» Ein hohes Maß an Diskretion,  
Zuverlässigkeit und Eigeninitiative

	» Ein freundliches, professionelles Auftreten 
und eine strukturierte, selbständige 
Arbeitsweise

Das bringen Sie idealerweise mit: 

Haben wir Ihr Interesse geweckt?

mailto:karl.heyne%40traventim.com?subject=

