
 

 

consilia cct ist... 

eine interdisziplinäre, vernetzte, kreative und kooperative Dienstleistungsform. Unser Institut ist 
spezialisiert auf die Vermittlung und Erzeugung von Kulturkompetenz für Unternehmen und 
Organisationen sowie auf die Begleitung von Menschen bei ihrer persönlichen Entwicklung in der 
globalisierten Welt. Dabei arbeiten wir - wie unsere Kunden - überwiegend interkulturell und virtuell und 
erarbeiten mit unseren Kunden Lösungen an Schnittstellen zwischen Kulturen und Menschen. Unsere 
Expertise haben wir in kulturreflexiven Coachings, Trainings, Workshops und Beratungen zur 
Erweiterung der globalen interkulturellen Kompetenz, in fachlicher Kulturkompetenz sowie in 
kulturspezifischen Themen. 

Wir suchen zum nächstmöglichen Termin für/in Frankfurt 

eine/n Assistenten/in für das Back Office 

die / der uns in unseren vielfältigen Tätigkeiten organisatorisch, administrativ und kollegial unterstützt. 

Ihre Aufgaben 

· Allgemeine Assistenzaufgaben, Seminaradministration und -organisation; Vorbereitung, Erstellen 
und Layouten von Trainings- und Präsentationsunterlagen, Dokumentenverwaltung und Ablage; 
interne und externe Kommunikation, Korrespondenz und Telefonate mit Kunden, Büroorganisation, 
Reiseorganisation, Terminkoordination und -verwaltung,  Datenbankpflege,  

· Durchführung kleinerer Projekte 
· ggf. Marketingaktivitäten (z.B. Kundenakquise, Pflege von Internetauftritten) 

Ihre Qualifikationen  

Freundliches und serviceorientiertes Auftreten 
Kenntnisse oder Erfahrungen in (virtueller) Büroorganisation bzw. Assistenz 
Eigenständiges Arbeiten, Flexibilität, Zuverlässigkeit, Eigeninitiative und Durchsetzungsfähigkeit 
Sicherer und leichter Umgang mit Computern und Programmen (MS Word, Excel, PPT, Email; Internet), 
Interkulturelle Erfahrungen, Deutsch und Englisch in Wort und Schrift 
Überblick, effektives und effizientes Arbeiten 

Wir bieten 

Flexible Arbeitszeiten (3-4 Tage/Woche, flexibel aufgeteilt), gute, humorvolle, familiäre Atmosphäre, 
Unterstützung, Wertschätzung und Motivation, fachliche Förderung, Einblicke und Einbindung in viele 
Welten… 

Wir freuen uns auf Ihre Vorstellung. 

Kontakt 
consilia cct: create culture together 
Gesa Krämer 
gk@consilia-cct.com 
0170 - 73 04 182  oder 0711-94581119 
www.consilia-cct.com 


