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Wir suchen zum frühestmöglichen Zeitpunkt: 

ASSISTENZ - VERMÖGENSVERWALTUNG (m/w/d) 

in Festanstellung / Vollzeit in Kassel 

 

 

 

 
 

Über uns: 

Die KIRIX Vermögensverwaltung AG ist ein bankenunabhängiges und inhabergeführtes Wertpapierinstitut mit 
dynamischer Unternehmenskultur und stetigem Wachstum. Wir bieten professionelles Fondsmanagement, 
umfangreiche Stiftungsbetreuung und individuelle Vermögensverwaltung für vermögende Privatpersonen und 
Unternehmen.  Zur Verstärkung und Ausbau unseres Teams suchen wir Persönlichkeiten, die mit Kompetenz, 
Leidenschaft und einem hohen Qualitätsanspruch einen besonderen Mehrwert leisten wollen. 

 

Ihre Aufgaben: 
  

 Unterstützung bei administrativen, 
organisatorischen und operativen 
Aufgaben. 

 Koordination von Terminen, Meetings und 
Veranstaltungen. 

 Vorbereitung und Nachbereitung von 
internen und externen Besprechungen 
sowie die Erstellung von Protokollen und 
Präsentationen. 

 Ansprechpartner(in) für interne und 
externe Kontakte, insbesondere in der 
Kundenbetreuung und im Tagesgeschäft. 

 Organisation des Büroalltags sowie 
Übernahme klassischer Office-
Management-Aufgaben. 

 Mitwirkung an internen Projekten und 
Unterstützung bei der Optimierung von 
Prozessen. 

Ihr Profil: 
 

 Ausbildung: Abgeschlossene kaufmännische 
Ausbildung, idealerweise im Bankenumfeld oder 
eine vergleichbare Qualifikation. 

 Berufserfahrung: Erste Erfahrung in einer 
vergleichbaren Position im Assistenz- oder 
Office-Management-Bereich von Vorteil. 

 MS Office: Sicherer und routinierter Umgang mit 
den gängigen MS Office-Anwendungen. 

 Organisationstalent: Ausgeprägte 
organisatorische Fähigkeiten, ein hohes Maß an 
Selbstständigkeit sowie eine strukturierte und 
lösungsorientierte Arbeitsweise. 

 Kommunikation: Freundliches, souveränes 
Auftreten sowie ausgezeichnete 
Kommunikationsfähigkeiten in Wort und Schrift. 

 Verantwortungsbewusstsein: Zuverlässigkeit, 
Diskretion und ein hohes Maß an 
Verantwortungsbewusstsein sind für Sie 
selbstverständlich. 

 Teamplayer: Sie arbeiten gerne im Team, 
bringen Engagement mit und haben Freude 
daran, die Dinge proaktiv mitzugestalten. 



 
 

Unser Angebot: 

Unser Angebot umfasst eine vielfältige und anspruchsvolle Position innerhalb eines etablierten und inhabergeführten 
Unternehmens, das sich durch dynamisches Wachstum auszeichnet. Gemeinsam mit einem äußerst motivierten Team 
haben Sie die Chance, das volle Potenzial der KIRIX Vermögensverwaltung zu erkennen und zu realisieren. 
 
Unsere Arbeitsumgebung zeichnet sich durch eine unkomplizierte Atmosphäre aus, geprägt von flachen Hierarchien, 
schnellen Entscheidungswegen und flexiblen Arbeitsmodellen.  
 
Wir freuen uns auf die Zusendung Ihrer aussagefähigen Bewerbungsunterlagen unter Angabe Ihres frühestmöglichen 
Eintrittstermins via E-Mail an: 

 

Rolf Kieckebusch 
rolf.kieckebusch@kirix.de 
Telefon: 0561/31096-12 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Wir freuen uns darauf, Sie kennenzulernen.  


