
Security Assist – Die Sicherheitsarchitekten®

So können Sie aktiv mitgestalten 

In Ihrer neuen Position unterstützen Sie unser Back-Office in Dortmund in allen 
Fragen der Büroorganisation und betreuen potenzielle und bestehenden 
Mandanten im Vertriebstagesgeschäft. Ihr vielfältiges Aufgabenspektrum 
umfasst u. a. folgende Aufgaben:

Büroorganisation 

• Unterstützung im Sekretariat und Bearbeitung des Posteingangs und 
Postausgangs

• Verwaltung von Büromaterialien und Bestellungen

• Betreuung Telefonzentrale

• Unterstützung des Managements in operativen Aufgaben

Vertriebsmanagement

• Pflege des Kundenkontaktes im Rahmen von Kundenbindungsmaßnahmen

• Bearbeitung eingehender Anfragen sowie Erstellung von Bedarfsermittlungen, 
Angeboten und Verträgen

• Aufbau und Pflege eines CRM-Systems

Das zeichnet Sie aus 

Idealerweise bringen Sie folgende Qualifikationen mit: 

• Sie verfügen über eine abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung 
oder einen vergleichbaren akademischen Abschluss.

• Sie konnten erste Berufserfahrung in einem kaufmännischen Beruf 
bestenfalls mit Kundenkontakt sammeln.

• Sie sind sicher in der Anwendung von Word, Excel, PowerPoint und haben 
sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift sowie ein gutes 
Sprachgefühl.

• Interesse für Themen rund um die IT-Sicherheit runden Ihr Profil ab. 

Das bieten wir Ihnen 

Nicht nur zufriedene Mandat:innen sind für uns von Bedeutung, sondern auch 
glückliche Kolleg:innen. Wie wir das erreichen wollen? 

• Attraktives Gehalt 

• 30 Urlaubstage und anlassbezogene Sonderurlaubstage

• Fachlich fundierte Einarbeitung

• Individuelle Fort- und Weiterbildung

• Betriebliche Altersversorgung und Zusatzkrankenversicherung

• Angenehmes Betriebsklima, wertschätzendes Miteinander, Offene 
Feedback-Kultur

• JobRad, Kostenlose Parkplätze und vieles mehr… 

Sind Sie bereit für den nächsten Schritt?

Dann laden wir Sie herzlich ein, mit Hilfe Ihrer aussagekräftigen Bewerbung und 
Angaben Ihres frühestmöglichen Eintrittstermins, Ihrer Gehaltsvorstellung 
sowie Ihres gewünschten Stundenvolumen einen ersten Eindruck von Ihnen zu 
geben. Wir freuen uns und sind gespannt. 

Ihre Ansprechpartnerin ist Kim Anh Hoang Thi.
Telefon: 040 / 790 235 209
E-Mail: jobs@security-assist.de

Security Assist GmbH ist eine spezialisierte Sicherheitsberatung mit mehr als 20 Jahren Erfahrung 

und Referenzen in der Finanzbranche. Wir bieten bundesweit unabhängige Beratung in den 

Segmenten strategische und operative Sicherheit an. Unsere Stärken sind hoch qualifizierte 

Consultants und individuelle Beratungskonzepte. 

Bürokauffrau/-mann / Vertriebsassistenz (m/w/d)
in Teilzeit, ab sofort in Dortmund

Kontakt
Fragen zu den Stellenangeboten 

oder Ihrer Bewerbung 
beantwortet Ihnen gern 

Kim Anh Hoang Thi.

Telefon: 040 / 790 235 209
jobs@security-assist.de

Security Assist GmbH
Martin-Schmeißer-Weg 12a

44227 Dortmund

www.security-assist.de




