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Lohr-Nehmer Public Relations GmbH  

ist eine renommierte Kommunikationsagentur im Bereich Premium Lifestyle mit Sitz in 
Karlsruhe und München. 

 
Zu unseren Kunden zählen namhafte Namen aus den Bereichen  

Fashion, Watches & Jewellery, Beauty & Health, Interior & Art, Food & Beverage. 
 

Für unseren Standort Karlsruhe suchen wir Dich als 
 

Assistent/-in der Geschäftsleitung (m/w/d) 
 
 
Deine Aufgaben: 

• Administrative und organisatorische Unterstützung der Geschäftsleitung und 
des Teams im Tagesgeschäft 

• Erledigung der Korrespondenz sowie Sekretariats- und 
Organisationsaufgaben 

• Terminkoordination, Reisemanagement sowie Erstellung von 
Reisekostenabrechnungen 

• Vor- und Nachbereitung von Meetings und Workshops 
• Präsentationserstellung 
• Übernahme von kleineren Teilprojekten 
• Organisation und Koordination von internen Agentur Events 
• Eigenverantwortliche Bearbeitung der Ein- und Ausgangsrechnungen, 

Überwachung des Zahlungseingang- und Ausgangs, Vorbereitung der 
Unterlagen für den Steuerberater 

• Budgetverwaltung, Planung & Kontrolle 
• Angebots- und Vertragserstellung 
• Personalmanagement, Schalten von Stellenanzeigen, 

Bewerberauswahlverfahren, Führen von Vorstellungsgesprächen, 
Mitarbeitereinweisung, Vorbereitung der Lohnabrechnungen 

• IT Koordination und Homepage Verwaltung 
 
Dein Profil: 

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 
• Mindestens 2 Jahre einschlägige Berufserfahrung  
• Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift 
• Organisationstalent und Kommunikationsstark 
• Strukturierte, selbstständige und eigenverantwortliche Arbeitsweise 
• Routinierter Umgang mit MS Office  
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Was wir bieten: 
 

• Vielseitige Projekte und namenhafte Kunden aus nationalem und   
          internationalem Umfeld 
• Blick über den Tellerrand in einer interdisziplinären Agentur 
• Hoch motivierte PR- und SM-Kollegen mit Humor und Leidenschaft 
• Viel Gestaltungsspielraum zum Einbringen eigener Ideen 
• Flexible Arbeitszeiten 
• Offene Unternehmenskultur und eine entspannte, aber konzentrierte 

Arbeitsatmosphäre 
• Sowie weitere kleine Benefits 

 
 

Die Position ist ab dem 01. Februar 2024 zu besetzen. 
 

Interesse geweckt? 
Wir freuen uns auf Deine vollständige digitale Bewerbung mit Angabe des 

nächstmöglichen Eintrittstermins und Deiner Gehaltsvorstellung. 
 

KONTAKT 
 

Lohr-Nehmer Public Relations GmbH 
z. Hd. Frau Tanja Riggio 
An der Raumfabrik 34 

76227 Karlsruhe 
Tanja.Riggio@LN-PR.com 

Tel.: 0721-1618900 
 

 


