
Die HPH GmbH stellt sich vor: 

Die HPH Beteiligungsgesellschaft mbH mit Sitz in 74343 Sachsenheim. Unter der HPH Beteiligungsgesell-
schaft mbH sind Firmen in der Umwelt- und Technologiebranche (Resotec GmbH und Spiraltec GmbH), 
in der Immobilienbranche (HPH Immo GmbH), in der Konsumgüterbranche (Bock� eber GmbH), sowie in 
der Forstwirtschaft (HPH Forestry) angesiedelt. Abwechslungsreiche Themengebiete, innovative Verfah-
ren und ein breites Aufgabengebiet erwartet Sie. 

Wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine(n)

O�  ce Manager/in (m/w/d) 

Als O�  ce Manager/in der HPH Beteiligungsgesellschaft mbH stehen Sie in enger Zusammenarbeit mit 
der Geschäftsführung. Ihr Verantwortungsbereich umfasst sämtliche organisatorische und administrative 
Tätigkeiten der Unternehmensgruppe.

Ihre Aufgaben
•  Unterstützung bei administrativen Aufgaben wie dem Erstellen von Schreiben, der Organisation  
 und Koordination von Geschäftsterminen und dem Verfassen von Berichten 
• Unterstützung des Geschäftsführers im Tagesgeschäft sowie bei Sonderprojekten. Schriftliche,  
 telefonische und persönliche Korrespondenz inkl. Datenp� ege
• Übernahme von fachlichen Aufgaben (bspw. Bescheidprüfungen, Korrespondenz mit 
 Finanzämtern/ Kanzleien/ Behörden/ Banken, Recherche) mit einem hohen Maß an Eigeninitiative  
 und Flexibilität
• Abrechnungsmanagement
• Unterstützung des Rechnungswesens und Personalmanagement

Ihr Pro� l
• Eine kaufmännische Berufsausbildung ist uns wichtig
• Berufserfahrung im Assistenzbereich, idealerweise mit Personalkenntnissen
• Ausgeprägtes Organisationstalent mit strukturiertem und qualitätsorientiertem Arbeitsstil
• Diplomatische, loyale, engagierte Persönlichkeit mit hoher Kommunikationsfähigkeit
• Selbstständiger Umgang mit gängigen MS-O�  ce Programmen, keine Scheu vor weiteren 
 O�  ce-Programmen.
• Sicherheit in der deutschen und englischen Sprache (Wort und Schrift) weitere Sprachen von 
 Vorteil
• Freude an der Arbeit in einem aufstrebenden Unternehmen. 

Das bieten wir Ihnen:
• Wir bieten Ihnen eine abwechslungsreiche Tätigkeit in einem spannenden Unternehmen mit 
 hohem Zukunftspotenzial.
• Homeo�  ce ist nach Absprache möglich. 
• Aufgrund der Größe des Unternehmens haben Sie durch Ihre Arbeit einen direkten Ein� uss auf  
 den Erfolg des Unternehmens. 
• Sie arbeiten in einem Unternehmen mit einem guten Arbeitsklima und o� ener Kommunikation  
 auf allen Ebenen.
- Ein attraktives, leistungsorientiertes Gehalt runden das Angebot ab. 


