
 

 
 
   

Stärken fördern. 

Perspektiven realisieren. 

 

Sie sehen in dieser Position Ihre nächste berufliche Herausforderung? 
Bei Fragen zur ausgeschriebenen Stelle steht Ihnen Frau Gränzer unter 06051 9710-35537 gerne zur Verfü-
gung. Bitte schicken Sie Ihre Bewerbungsunterlagen bis zum 14.06.2024 an folgende Anschrift: 
 
Gemeinnützige Gesellschaft für Arbeit, Qualifizierung und Ausbildung (aQa GmbH) 

Wiesenstraße 39 | 63584 Gründau-Rothenbergen 

E-Mail: bewerbungen@aqa.de 

Ihre Aufgaben 

| Kaufmännisch verwaltende und 

organisatorische Tätigkeiten für 

Terminplanung, Besprechungen 

und Veranstaltungen 

 

| Personaladministration 

 

| Projektmanagement/Manage-

ment für die Bereichsleitungen 

 

| Auswertung und Statistiken 

 

| Professionelle mündliche und 

schriftliche Kommunikation mit 

internen und externen 

Ansprechpartnern 

 

 

 

 
 

Assistenz/Sachbearbeiter der Bereichsleitung (m/w/d) 

Zum nächstmöglichen Zeitpunkt suchen wir eine 

Ihr Profil 

| Abgeschlossene Berufsausbildung 

im kaufmännischen Bereich und 

Berufserfahrung in einem  

vergleichbaren Tätigkeitsfeld  

| Hohe Leistungsbereitschaft und 

die Fähigkeit selbständig und 

strukturiert im Team zu arbeiten 

| Flexibilität bezüglich der Arbeits-

zeiten 

| Führerschein der Klasse B 

| Sicheres Auftreten und ein hohes 

Maß an Kommunikationsfähigkeit 

| Eine positive Grundhaltung und 

Freude am Umgang mit Men-

schen 

| Sehr gute Kenntnisse in den  

MS-Office Anwendungen 

 

Ihre Perspektive 

| Eine herausfordernde und viel-

seitige Tätigkeit in einem 

innovativen Team 

| Vielfältige Fort- und  

Weiterbildungen  

| Jobticket 

| betriebliche Altersversorgung  

| Teilzeitstelle mind. 25h, 

 unbefristet 

| Vergütung nach TVöD 

Die aQa GmbH, gemeinnützige Gesellschaft für Arbeit, 

Qualifizierung und Ausbildung mbH, ist eine Tochter-

gesellschaft des Main-Kinzig-Kreises und ein nach 

AZAV zertifizierter Bildungsträger mit über 175 Mitar-

beitern. 
 

Unter anderen unterstützt aQa gemeinsam mit ihrem 

Partner, dem Kommunalen Center für Arbeit - Jobcen-

ter (KCA) langzeitarbeitslose Jugendliche und Erwach-

sene darin, sich zu kompetenten Arbeitnehmern zu 

entwickeln und begleitet sie auf ihrem Weg in eine dau-

erhafte und zukunftssichere Beschäftigung. 

 

 


