
 

 

 
Wir, das Berufsförderungswerk der Bauindustrie NRW gGmbH, suchen zur Unterstützung unserer 
kaufmännischen Geschäftsführung am Standort Düsseldorf zum nächstmöglichen Zeitpunkt einen 
 

Referenten der Geschäftsführung (w/m/d) 
in Vollzeit oder Teilzeit mit mindestens 30 Stunden/Woche 
 
Ihre Aufgaben: 

• Als Vertrauensperson der kaufmännischen Geschäftsführung sind Sie in alle wesentlichen 
Geschäftsvorfälle eingebunden. Sie erarbeiten und vertiefen die anliegenden Themen, bereiten 
Entscheidungsvorlagen vor und treffen erste kaufmännische Einschätzungen und Bewertungen. 

• Proaktiv unterstützen Sie die Geschäftsführung in allen konzeptionellen und komplexen 
Aufgabenbereichen und übernehmen die organisatorische und inhaltliche Planung, Vorbereitung, 
Koordination und Nachbereitung von Besprechungen. 

• Sie sorgen für einen reibungslosen Informations- sowie Kommunikationsfluss zwischen 
Geschäftsführung und den beteiligten Abteilungen. 

• Sie erstellen Präsentationen und übernehmen Terminkoordination, bei Bedarf Protokollführung  
sowie weitere organisatorische und administrative Aufgaben. 

 
Wir bieten Ihnen: 

• einen zukunftssicheren und modernen Arbeitsplatz mit interessanten Perspektiven 
• eine vielseitige, interessante und verantwortungsvolle Tätigkeit mit großem gestalterischem Freiraum 
• eine intensive Einarbeitung und regelmäßige Angebote zur persönlichen und fachlichen Weiterbildung 
• eine wertschätzende Unternehmenskultur und ein kollegiales Team, das sich auf Sie freut 
• 30 Tage Urlaub, Überstundenausgleich durch Freizeit 
• Vereinbarkeit von Beruf und Familie durch Homeoffice-Optionen und flexible Arbeitszeiten 
• eine attraktive Vergütung mit zwei jährlichen Sonderzahlungen sowie VL 
• weitere individuelle Benefits 

 
Sie bringen mit: 

• ein betriebswirtschaftliches Studium mit Schwerpunkt Controlling/Finanzen und erste Berufserfahrungen 
in ähnlich gelagerten Tätigkeiten 

• alternativ eine kaufmännische Ausbildung mit mehrjähriger einschlägiger Berufserfahrung und 
tiefgreifenden Kenntnissen im Finanzwesen 

• eine selbstständige, lösungsorientierte und verantwortungsvolle Arbeitsweise 
• Lust darauf, mit Ihren Kenntnissen und Fähigkeiten frischen Wind in Ihren Arbeitsbereich zu bringen 
• gute Kommunikationsfähigkeiten, Spaß an der Arbeit im Team und ausgeprägtes Organisationstalent 
• Basiswissen in den Bereichen QM, Datenschutz und Risikomanagement wäre sehr willkommen 

 
Sind Sie interessiert?  
Dann senden Sie bitte Ihre aussagefähigen Bewerbungsunterlagen per E-Mail an  
Sebastian Worms unter s.worms@bauindustrie-nrw.de 


