
 

Executive Assistant / Project Management Office (m/w/d) 
Home-Office; Vollzeit (unbefristet); zum nächstmöglichen Zeitpunkt 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Als Executive Assistant im Project Management Office übernimmst Du eine zentrale Rolle in 
der Organisation und Koordination unserer Assessment-Projekte. Du arbeitest eng mit 
unseren Berater:innen und Kund:innen zusammen und sorgst dafür, dass Projekte 
professionell vorbereitet, organisiert und nachbereitet werden. Dabei stehst Du regelmäßig im 
direkten Austausch mit Assessment-Kandidat:innen auf Management- und Executive-Ebene 
sowie insbesondere mit Executive Assistants und weiteren Ansprechpartner:innen unserer 
Kund:innen. Ein professionelles, verbindliches und serviceorientiertes Auftreten ist daher ein 
zentraler Bestandteil Deiner Rolle. 

DEINE AUFGABEN 

§ Organisation und Koordination unserer Assessment-Projekte 
§ Termin-, Kalender- und Einladungsmanagement 
§ Professionelle Kommunikation mit Assessment-Kandidat:innen auf Management- und 

Executive-Ebene, Executive Assistants unserer Kund:innen sowie internen Projektbeteiligten 
§ Vor- und Nachbereitung von Assessments, z. B. Einrichtung digitaler Assessment-

Plattformen sowie formale Prüfung und Versand von Ergebnisberichten 
§ Pflege und Weiterentwicklung unserer ERP-/CRM-Systeme sowie KPI-Dashboards 
§ Organisation von Dienstreisen, Hotels und Räumlichkeiten 
§ Serviceorientierte Unterstützung unserer Berater:innen und Geschäftsführung bei 

organisatorischen Fragestellungen wie z. B. Locations, Team-Events und Firmenfeiern 



 

DEIN PROFIL 

§ Kaufmännische Ausbildung, Studium oder vergleichbare Qualifikation 
§ Erfahrung in Assistenz, Projektkoordination, Office Management oder einer vergleichbaren 

Funktion 
§ Erfahrung in der Betreuung oder Assistenz von C-Level-Positionsinhaber:innen bzw. in 

Kanzleien/Beratungsboutiquen ist von Vorteil 
§ Sehr professionelle, verbindliche und adressat:innengerechte Kommunikation – schriftlich 

wie mündlich 
§ Sehr strukturierte, sorgfältige und eigenständige Arbeitsweise 
§ Hohe Serviceorientierung und Freude an Organisation 
§ Fließende Deutsch- und Englischkenntnisse; weitere Sprachen sind ein Plus 
§ Hohe Digitalaffinität und Offenheit gegenüber neuen Tools und Systemen 
§ Sicherer Umgang mit Microsoft 365 
§ Freude an eigenverantwortlichem Arbeiten in einer überwiegend virtuell arbeitenden 

Beratungsboutique 

WAS DICH BEI UNS ERWARTET 

§ Ein kleines, professionelles und herzliches Team mit kurzen Entscheidungswegen 
§ Eine unbefristete Vollzeitstelle mit sehr wettbewerbsfähiger Vergütung und optionaler 

Beteiligung am Unternehmenserfolg 
§ Sehr hohe Home-Office-Anteile und räumlich flexibles Arbeiten 
§ Viel Eigenverantwortung und Gestaltungsspielraum 
§ Eine umfassende Einarbeitung in unsere Projekte, Abläufe und Systeme 
§ 30 Urlaubstage 
§ Zugang zu Weiterbildungs- und Sportprogrammen (Udemy Business; Wellpass) 
§ Regelmäßige Team-Events, Sommerfest, Weihnachtsfeier und Workation 

ÜBER UNS 

Wir sind eine spezialisierte Beratungsboutique für Management Diagnostics und Executive 
Assessment. Wir begleiten Unternehmen bei der Auswahl und Entwicklung von Führungskräften 
und verbinden dabei wissenschaftlich fundierte Diagnostik mit langjähriger Beratungserfahrung. 

Interessiert? 
 
Dann freuen wir uns auf Deine Bewerbung mit möglichem Eintrittstermin und Gehaltsvorstellungen 
an info@aestimamus.com. 

 
 


