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ASSISTENZ DER GESCHÄFTSFÜHRUNG (W/M/D)  
Die YOUSE GmbH in Berlin sucht ab sofort eine Assistenz (w/m/d) in Festanstellung für 20h/Wo-

che. 

Wir sind ein innovatives KMU und forschen seit über 12 Jahren für Firmen und Forschungsnetz-

werke mit Schwerpunkt Innovationsgestaltung, Nutzer:innenanforderungen und Technikakzep-

tanz, u.a. in den Bereichen VR/AR, KI, Robotik und Health Care. Wir bieten ein modernes, hybrides 

Arbeiten zwischen unserer schönen Remise am Bahnhof Pankow und deinem Heimarbeitsplatz. 

 

 

Wir suchen eine:n Allrounder:in als Assistenz der Geschäftsführung 

 
• Du hast gerade ein BWL - Studium oder ein Studium in einem verwandten Bereich abgeschlossen 

oder wirst es in Kürze abschließen 

• Alternativ hast du eine Ausbildung im kaufmännischen Bereich abgeschlossen (z.B. Managementassis-

tenz) oder bist Quereinsteiger:in mit ausgeprägten Kenntnissen in der Büroverwaltung, z.B. in der De-

bitoren-und/oder Lohnbuchhaltung, Projektabrechnung, Administration 

• Du bist offen für viele Themen, denkst mit, hast immer einen guten Überblick über To Dos und Dead-

lines und stellst effiziente Arbeitsabläufe der Geschäftsführung sicher 

• Du bist stets motiviert, dich in neue Aufgabenbereiche einzuarbeiten 

• Du bist eigenverantwortlich, strukturiert, zielorientiert und kooperativ 

• Du sprichst und schreibst Deutsch auf Muttersprachniveau und beherrscht die gängigen Office-An-

wendungen 

YOUSE bietet dir…. 

• Ein wertschätzendes Miteinander auf Augenhöhe in einem kreativen Team 

• Ein freundschaftliches, offenes Arbeitsklima mit netten Kolleg:innen  

• Einblick in innovative Projekte am Puls der Zeit 

• Möglichkeiten zur fachlichen Weiterbildung 

• Abwechslungsreiche Aufgabengebiete 

• Möglichkeit zur Verwirklichung eigener Ideen 

• Eine angemessene Entlohnung 

(Obst und Mineralwasser sind eh immer da; leckerer Kaffee auch) 

Bewirb Dich jetzt! 

Wir freuen uns über eine Online-Bewerbung mit kurzem Anschreiben, CV und Zeugnissen! 

Gudrun Janke, Florastraße 47, 13187 Berlin 

E-Mail: gudrun.janke@youse.de     Telefon: +49 30 20179800     www.youse.de 


