
Als Assistenz der Geschäftsleitung übernehmen Sie das Office Management 
für ein stylisches Büro in Nürnberg mit Blick auf den Wöhrder See, zentral 
gelegen und mit S-Bahn-Anschluss. Sie erledigen die Postbearbeitung und 
Rechnungsbearbeitung, managen Termine der Geschäftsleitung und der Be-
reichsleiter, übernehmen die Protokollierung von Jour Fixes und Workshops 
und sind Ansprechpartner für externe Dienstleister. Sie kümmern sich um Rei-
sebuchungen, erstellen Präsentationen und erledigen die Korrespondenz für 
die Geschäftsführung.

•	 Mehrjährige Berufserfahrung im Bereich der Assistenz
•	 Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung
•	 Erfahrung im Office Management, Terminmanagement, Reiseplanung, Kor-

respondenz und Postbearbeitung
•	 Sicherer Umgang mit MS-Office (Outlook, Word, Excel und Powerpoint)
•	 Sehr gute Deutschkenntnisse sowie Englischkenntnisse in Wort und Schrift
•	 Eigenverantwortliche und strukturierte Arbeitsweise
•	 Ein hohes Maß an Engagement und Teamfähigkeit sowie Spaß an der 

Arbeit in einem ambitionierten Team

Unter dem Dach der Deutsche Investment Gruppe ist die Deutsche Investment 
Retail als Investment- und Asset-Manager für das Segment Nahversorgung 
mit dem Schwerpunkt Fachmärkte und Fachmarktzentren verantwortlich. Aus 
der Überzeugung heraus, dass Spezialisierung zu Spitzenergebnissen führt, 
fokussiert sich ein Team aus 15 Experten mit jahrzehntelanger Expertise voll-
umfänglich auf diese Assetklasse. Im Jahr 2019 gegründet, betreut sie in ihrem 
Segment in zwei Spezial-AIF der Deutsche Investment Kapitalverwaltung und 
mehreren Individualmandaten Assets under Management von rd. 310 Mio. 
EUR. bzw. 80 Objekte.

Marinela Petrovic 
Leiterin Human Resources 
+49 30 75 444 741 28
marinela.petrovic@
deutsche-investment.com

Bitte bewerben Sie sich mit Ihren aussge-
kräftigen Unterlagen unter Angabe Ih-
res frühestmöglichen Eintrittstermins so-
wie Ihrer Gehaltsvorstellung per E-Mail.

Ihre Ansprechpartnerin

DIR Deutsche Investment Retail GmbH 
Kressengartenstraße 10 
90402 Nürnberg 
+49 911 96 95 81 10 
retail@deutsche-investment.com
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Ihre Aufgaben

Was Sie mitbringen

Das sind wir 

Die verkürzte, männliche Sprachform hat lediglich redaktio-
nelle Gründe und beinhaltet keine Wertung. Entsprechende 
Begriffe gelten im Sinne der Gleichbehandlung grundsätz-
lich für alle Geschlechter.


