
 

  
 
 
 
Teamassistenz in Voll- oder Teilzeit 
 
Sie sind ein Organisationstalent und suchen eine verantwortungsvolle, spannende Aufgabe in einem 
aufgeschlossenen, humorvollen Team?  
Dann freuen wir uns, wenn Sie Teil unserer Erfolgsgeschichte werden und unser Team in Voll- oder 
Teilzeit als Teamassistenz in Hamburg mit Ihrem Engagement unterstützen! 
 
Als wir 1989 die Frauenfinanzgruppe gründeten, galt die Verbindung von Frauen und Finanzen noch als 
exotisch. Heute bestätigen zahlreiche Studien den verantwortungsbewussteren Umgang von Frauen mit 
Geld und bescheinigen uns ein "gutes Gespür".  
Wir beraten in Finanz-, Vorsorge- und Versicherungsfragen - wertschätzend und vertrauensvoll. Wir leben 
den Grundsatz, dass Frauen eine Beratung ohne Fachchinesisch und auf Augenhöhe suchen.  

IHRE AUFGABEN 

• Organisatorische und administrative Unterstützung des Teams 
• Sie sind erste Ansprechpartnerin für unsere Kundinnen, priorisieren einkommende 

Anfragen und kümmern sich um eine schnelle Lösungsfindung 
• Sie planen, organisieren und koordinieren Termine und Veranstaltungen  
• Ablage und Archivierung von Unterlagen im Archivsystem  
• Pflege und Bearbeitung von Wiedervorlagen 

DAS BRINGEN SIE MIT 

• Idealerweise bringen Sie bereits Berufserfahrung im Bereich Assistenz oder Sekretariat mit  
• Sicherer Umgang mit den gängigen MS-Office-Programmen  
• Spaß am Umgang mit Kundinnen und Kolleginnen sowie professionelles Auftreten in der 

Kommunikation 
• Fließendes Deutsch in Wort und Schrift 
• Freude an eigenverantwortlicher Bearbeitung von Themen und Priorisierungsfähigkeit 
• Erfahrung bei der Bearbeitung von Bank und Versicherungsdokumenten und/oder Kenntnisse 

im Bereich Investmentfonds wären das Sahnehäubchen 

WAS SIE BEI UNS ERWARTET 

• Homeoffice Möglichkeiten und flexible Arbeitszeiten  
• Leistungsgerechte Vergütung und Bonuszahlungen 
• Unbefristetes Arbeitsverhältnis und betriebliche Altersvorsorge 
• Weiterbildungsmöglichkeiten 
• 30 Tage Urlaub 
• HVV-Profiticket 
• Freie Getränke (Wasser, Saft, Kaffee, Tee) und vieles mehr  
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