
 

 
 
 
 

 
A s s i s t e n z  d e r  G e s c h ä f t s f ü h r u n g  /  O f f i c e - M a n a g e r : i n  ( m / w / d )  

ab sofort  ·  Vol lzeit  oder Tei lzeit  ·  Köln, Südstadt 

Du suchst einen Job mit Sinn und willst Teil eines echten Kölner Familienunternehmens mit Herz werden? Du teilst mit uns die Liebe zu Mode, 
Nachhaltigkeit und Verantwortung? Dann bist du bei LANIUS genau richtig! LANIUS ist eine der führenden Modemarken im nachhaltigen Bereich 

und wächst seit 25 Jahren stetig. Gemeinsam mit dir möchten wir unsere Erfolgsgeschichte fortsetzen.  

Als echte Hands-On-Assistenz hast du eine wesentliche Rolle bei LANIUS und trägst dazu bei, unsere Geschäftsführung im Alltag zu unterstützen, 
Termine zu strukturieren und zu organisieren sowie im Büroalltag zu entlasten.  

 

 

DAS B IETEN WIR D IR  

Dich erwartet eine vielseitige und verantwortungsvolle Position mit flexiblen Arbeitszeiten bei einem zukunftsweisenden Fair Fashion Brand. 
Unsere Zentrale – und somit auch dein Arbeitsplatz – liegt im Kölner Süden (Rolandstraße 63, 50677 Köln) in einem modernen Loft. Wir sind ein 
offenes und freundliches Team mit flachen Hierarchien und kurzen Entscheidungswegen. Bei uns hast du die Möglichkeit, dich persönlich und 
fachlich weiterzuentwickeln. Wenn gewünscht, organisieren wir dir ein Jobticket und eine betriebliche Altersvorsorge. Jeden Dienstag gibt es 

einen kostenlosen Office-Lunch und täglich stehen Kaffee, Obst und Snacks zur Verfügung. Zudem bekommen unsere Mitarbeiter:innen Rabatt 
auf das gesamte Sortiment im LANIUS Onlineshop und in den LANIUS Stores in Köln. 

 

 

DEINE  AUFGABEN  

⋅ Du bist eine souveräne und loyale Stütze für die Geschäftsführung  

⋅ Du koordinierst und organisierst den Arbeitsalltag sowie Termine, 
Meetings und Geschäftsreisen und bist für die Vor- und 
Nachbereitung zuständig 

⋅ Mit deiner Hands-on-Mentalität und deinem ausgeprägten 
Dienstleistungsgedanken unterstützt du bei persönlichen Assistenz-
Aufgaben, wie bei kleinen Besorgungen, Bestellungen oder 
Postbearbeitung 

⋅ Du erstellst diverse Abrechnungen der Geschäftsführung, wie 
Barbelege, Reisekosten und bist für die Beleg- und 
Rechnungsprüfung zuständig 

⋅ Du liebst Ordnung und fühlst dich für diese im Office verantwortlich 

⋅ Du bist Ansprechpartner:in für das Facility-Management und 
koordinierst unsere Handwerker:innen, Reinigungskräfte sowie 
unsere Gärtnerin 

⋅ Die Bewirtung von Gästen und Organisation von Besprechungen 
machst du mit Freude 

  

⋅ Das Feelgood-Management für unser Team übernimmst du 
gerne: Organisation des wöchentlichen Office-Lunch, Bestellung 
von Snacks, Kaffee, Milch, etc. und von Büromaterialien  

⋅ Sonderprojekten gegenüber stehst du aufgeschlossen und 
kannst dich gut organisieren und priorisieren 

 
DEIN  PROFIL  

⋅ Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung bzw. 
eine vergleichbare Qualifikation  

⋅ Berufserfahrung als Assistenz der Geschäftsführung, Sekretär:in 
oder Bürokauffrau bzw. Bürokaufmann 

⋅ Ausgeprägte Team- und Kommunikationsfähigkeit 

⋅ Souveräne, strukturierte, konzeptionelle Arbeitsweise 

⋅ Proaktives Agieren und ausgeprägte Serviceorientierung  

⋅ Fließende Deutsch- und Englischkenntnisse sowie sehr gute 
MS-Office Kenntnisse 

 

 HABEN WIR DEIN  INTERESSE  GEWECKT?  

Dann freuen wir uns auf deine Bewerbungsunterlagen mit Anschreiben, 
Lebenslauf unter Angabe deines frühestmöglichen Eintrittstermins sowie deiner 
Gehaltsvorstellung.  

 

Bitte richte diese per E-Mail an: 

KATARZYNA RENNER  
HR-Managerin 
jobs@lanius.com 


