
  

Freuen Sie sich u.a. auf diese Aufgaben: 

• Assistenz bei der Betreuung des weltweiten 
 Repräsentanten-Netzwerks 
• Organisation von Messe-Hotelkontingenten 
• Reiseplanung 
• Betreuung der Telefonzentrale bzw. des 
 Empfangs  
• Organisation von Postein- und Ausgang 
• Organisation des Mitarbeiter-Caterings 
 

Das bringen Sie mit: 

• Routinierter Umgang mit MS-Office-Produkten 
• Strukturierte und verlässliche Arbeitsweise 
• Perfekte Deutschkenntnisse 
• Sehr gute Englischkenntnisse 
• Sehr gute Umgangsformen / gepflegtes 
 Erscheinungsbild 
• Hohe Dienstleistungsbereitschaft 

Das Richtige für Sie? 

Sie unterstützen hoch motiviert unser weltweites 
Repräsentanten-Netzwerk in diversen Projekten. 
Gleichzeitig sind Sie die erste sympathische und 
kompetente Kontaktperson am Empfang und somit  
eine wichtige „Visitenkarte“ unseres Unternehmens.  
Um diesen vielseitigen Aufgaben gerecht zu werden, 
verfügen Sie über eine äußerst strukturierte und stets 
dienstleistungs-orientierte Arbeitsweise.  
Selbstverständlich kommunizieren Sie im internationalen 
Umfeld verhandlungssicher in Deutsch und Englisch. 
 

Unsere Mitarbeiter*innen sind uns wichtig, deshalb 

• fördern wir kontinuierlich die individuelle Weiterbildung 
•  bieten wir ein attraktives Arbeitszeitmodell mit 30 Tagen 

Urlaub sowie Mobiles Arbeiten 
• gewähren wir einen Zuschuss zu öffentl. Verkehrsmitteln 
• stellen wir kostenlose Firmenparkplätze zur Verfügung 

Wir sind messebegeistert und das seit über 70 Jahren.  
Unsere Kunden belohnen uns dafür, indem sie unsere 
Spielwarenmesse® jährlich zur weltweiten Nr. 1 ihrer  
Branche machen. 

Inzwischen hat unser Erfolg Kinder bekommen.  
Internationale Tochtergesellschaften und Messe- 
beteiligungen in China, Indien, Russland und USA 
runden unser Portfolio ab. Aber auch unsere Jüngste, 
die PBS-Expo Insights-X, wächst kontinuierlich. 

Wir freuen uns auf Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen 
per E-Mail in deutscher Sprache. Nennen Sie uns bitte unbedingt 
Ihren Gehaltswunsch und Ihre aktuelle Kündigungsfrist bzw. 
möglichen Eintrittstermin. 
 

Spielwarenmesse eG 
Antje Nägele 
Herderstraße 7, 90427 Nürnberg 
Tel. +49 911 99813-12 
bewerbung@spielwarenmesse.de 
www.spielwarenmesse-eg.de 

Die Spielwarenmesse eG 

 

Assistenz (m/w/d) für 
Projektmanagement 
und Empfang  

Steigen Sie ein in ein Unternehmen mit einzig-
artigen Marken und einem weltumspannenden 
Netzwerk. Unterstützen Sie uns in Vollzeit ab 
September 2021 an unserem Standort in 
Nürnberg. 
 

Interessiert? 

mailto:bewerbung@spielwarenmesse.de

