
Ist eine Teamassistenz nicht das Schwungrad im Getriebe des Unternehmens? 

Ein engagiertes Team unterstützen, das gut harmoniert und zur Höchstleistung aufläuft. 

Projekte entstehen zu sehen und dazu beizutragen, dass Arbeitsabläufe gut ineinandergreifen. Zu erle-

ben, wie gute Zusammenarbeit den Erfolg des Unternehmens unmittelbar beeinflusst. Ist das Musik in 

Ihren Ohren? 

 

Seit über 90 Jahren entwickelt und vertreibt HOLGER CLASEN qualitativ hochwertige Werkzeuge für 

industrielle Anwendungen. Unsere hydraulischen und druckluftbetriebenen Werkzeuge Produkte fin-

den Anwendung in Branchen wie der Energieversorgung, Elektroindustrie, Automobilindustrie, im klas-

sischen Maschinenbau oder in der Schifffahrt.  

 

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir Sie zum nächstmöglichen Zeitpunkt als 

 

Büroassistenz / Teamassistenz (m/w/d)  

in Vollzeit oder Teilzeit  

Für die Bereiche: HR/Personal, Vertrieb & Marketing, Backoffice 

 

Individuell – Ihr Aufgabengebiet 

Sie unterstützen die Geschäftsführung rund um Personalfragen, Recrutingprozesse und Personalent-

wicklung.  

Die Vertriebsleitung kann bei Vertriebsprojekten und im Marketing auf Sie bauen. 

Messeplanung, Werbung, PR und Onlinemarketing gehen Ihnen gut von der Hand.  

Bei der Vorbereitung und Abwicklung interner sowie externer Meetings und Seminare, profitiert die 

Vertriebsleitung von Ihrer Unterstützung. 

Im Backoffice behalten Sie den Überblick und sorgen für einen reibungslosen Ablauf.  

Sie koordinieren Telefonate, bearbeiten Post, haben den Fuhrpark im Auge und das Büromaterial im 

Blick. 

 

Ganzheitlich – deshalb passen Sie zu uns 

Sie sind ein Organisationstalent und brennen darauf, den Motor am Laufen zu halten. 

Ihre Arbeitsweise ist eigenverantwortlich, strukturiert und sorgfältig. 

Kommunikation ist Ihnen ein Leichtes und Ihre Ausdrucksvermögen ist geschult. 

Sie haben eine hohe Auffassungsgabe und Freude an einem vielseitigen Arbeitsalltag. 

Sie haben eine abgeschlossene Ausbildung als Bürokaufmann/frau und konnten bereits erste Berufser-

fahrungen sammeln. 

Erweiterte Englischkenntnisse in Wort und Schrift sind wünschenswert. 

 



Als Familienunternehmen denken wir langfristig – Sie auch? 

Es erwarten Sie ein dynamisches Team und individuelle Entwicklungsmöglichkeiten, die Ihrer Motiva-

tion entsprechen. Bei uns finden Sie eine langfristige Perspektive in einem etablierten, familiengeführ-

ten Unternehmen. Gestalten sie mit uns als Ausrüster der Energiewende die Zukunft der Energiever-

sorgung 

Weitere Informationen 

Ihre vollständige und aussagekräftige Bewerbung mit Angabe des nächstmöglichen Eintrittstermins 

und Gehaltsvorstellung senden Sie bitte an: 

 
 

HOLGER CLASEN GmbH & Co. KG 

Alsterdorfer Straße 228 

22297 Hamburg 

Telefon 040/51128 - 0 

Bewerbung@Holger-Clasen.de 

www.Holger-Clasen.de 
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