
Die JUNGE FREIHEIT ist die zweitgrößte überregionale deutsche Wochenzeitung mit Sitz in Berlin. Sie
zählt zu den wenigen verlagsunabhängigen Publikationen Deutschlands und ist eine der wenigen Zeitungen
mit steigenden Abonnentenzahlen. Die JUNGE FREIHEIT ist inhabergeführt und beschäftigt 45
Mitarbeiter. Wir haben uns unseren Lesern und Unterstützern verpflichtet, Informationen umfassend
zu recherchieren und wahrheitsgetreu aufzubereiten, damit klare Standpunkte erkennbar sind. Diese
Verpflichtung haben wir in unserer Vision, unserem Auftrag und den flankierenden Werten festgehalten.

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Haben Sie Rückfragen?  
Wenden Sie sich per Mail an karriere@jf.de – wir freuen uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung unter  
Angabe Ihres frühstmöglichen Startzeitpunktes und Ihrer Gehaltsvorstellung.

Ansprechpartner: Herr Schundau
Hohenzollerndamm 27 a
10713 Berlin 

Tel.  030 / 86 49 53 - 0 
Fax  030 / 86 49 53 - 14 

E-Mail karriere@jungefreiheit.de
www.jungefreiheit.de

Zum nächstmöglichen Zeit punkt suchen wir einen ebenso ver ant wor tungs be wußten wie loyalen Assis ten ten 
der Ge schäfts füh rung / Chef se kre tär (Kauf mann Büro kom mu ni ka tion / Kauf mann Büro ma nage ment /  
Bürokaufmann)oderOfficeManager(w/m/d) für die Ver trau ens position.

Assistenz der Geschäfts leitung m/w/d

Ihre Aufgaben:  

• Organisation des Büros der Ge schäfts leitung
• Selbständige Erledigung der Kor res pondenz
• Beteiligung an der Vor be rei tung von Jah res ab schlüs sen unse rer Firmen
• Organisation von Bespre chun gen und Pro to koll führung
• Reiseplanung und Orga ni sation
• Personalverwaltung in Zusam men ar beit mit der Per so nal ab teilung
• Vorbereitende Buch führung
• Kontaktpflege mit Kom man di tis ten und Orga ni sa tion der Gesell schaf ter ver sammlung

Unsere Anforderungen: 

• Erfolgreich abge schlos se nes kauf män ni sches Stu dium, kauf män ni sche Aus bil dung oder  
gleich wer ti ger Abschluß

• Mehrjährige Erfahrungen im Bereich Assis tenz, Sekre ta riat oder Office-Manage ment
• Sehr gute Deutsch kennt nisse in Wort und Schrift
• Souveräner Umgang mit den MS-Office-An wen dungen
• Juristische Kenntnisse sind von Vorteil
• Organisationstalent sowie eine struk tu rierte und vor aus schau ende Arbeits weise
• Die Freude an der Arbeit und in der Zusam men ar beit run den Ihr Pro fil ab

Was wir Ihnen bieten: 

• Leistungsorientierte Bezah lung
• Mitarbeit in einem offenen, wert schät zen den und freund li chen Team, in dem Leis tung und  

Enga ge ment aner kannt werden
• Familienfreundliche Arbeits atmo sphäre

Arbeiten Sie bei 

der aufregendsten 

Zeitung 

Deutschlands!


