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Stellenausschreibung

Teamassistenz (w/m/d), Teilzeit

Karriere bei FOCAM

Vermögen gestalten, gemeinsam wachsen 

Seit 1999 steht die FOCAM AG als unabhängiger Vermögensverwalter und Multi Family Office für eine diskrete und 

ganzheitliche Betreuung von Vermögen. Was uns dabei am meisten auszeichnet, sind nicht unsere Strategien allein, 

sondern die Menschen, die sie tragen.

Wir suchen Persönlichkeiten mit Substanz, Menschen, die Verantwortung übernehmen, unternehmerisch denken und 

unseren Mandanten auf Augenhöhe begegnen. Bei uns erwarten Sie kurze Entscheidungswege, ein interdisziplinäres 

Team und echter Gestaltungsspielraum statt Konzernalltag.

Entdecken Sie nachfolgend unsere aktuellen Stellenangebote und werden Sie Teil eines Teams, das seit 25 Jahren 

eigene Wege geht. 

Ihre Aufgaben

Sie unterstützen unser Assistenzteam bei den administrativen Aufgaben rund um die Bereiche Asset Management und 

Family Office. Zu Ihrem Aufgabenbereich gehören insbesondere:

 » Administrative Unterstützung der Kolleginnen und Kollegen in den Bereichen Asset Management und Family Office im 

Tagesgeschäft

 » Vor- und Nachbereitung von Kundenterminen, einschließlich der Koordination relevanter Unterlagen

 » Pflege und Aktualisierung von Kundendaten sowie internen Datenbanken

 » Unterstützung bei der Erstellung von Reportings, Präsentationen und Auswertungen

 » Koordination und Nachverfolgung von Fristen, Wiedervorlagen und Kundenanfragen

 » Organisatorische Unterstützung bei Meetings und Terminen, inklusive Terminkoordination

 » Allgemeine administrative Tätigkeiten wie Postbearbeitung, Ablage und Korrespondenz

 » Enge Zusammenarbeit und Abstimmung mit der bestehenden Assistenz
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Ihr Profil

 » Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, beispielsweise als Kauffrau/Kaufmann für Büromanagement, 

Bankkauffrau/Bankkaufmann oder eine vergleichbare Qualifikation

 » Erste Berufserfahrung im Assistenz- oder Office-Management-Bereich, idealerweise im Finanzdienstleistungsumfeld

 » Sicherer Umgang mit MS Office (Outlook, Word, Excel, PowerPoint)

 » Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift, gute Englischkenntnisse wünschenswert

 » Hohe Diskretion und Vertrauenswürdigkeit im Umgang mit sensiblen Kunden- und Unternehmensdaten

 » Strukturierte, sorgfältige und zuverlässige Arbeitsweise

 » Ausgeprägte Kommunikationsfähigkeit und ein freundliches, verbindliches Auftreten

 » Organisationstalent sowie die Fähigkeit, auch bei mehreren gleichzeitigen Anfragen den Überblick zu behalten

 » Team- und Kooperationsfähigkeit

Wir bieten

 » Eine verantwortungsvolle Tätigkeit bei einem etablierten und wachsenden Vermögensverwalter

 » Eine kollegiale Zusammenarbeit bereichsübergreifend mit kurzen Abstimmungswegen

 » Einblicke in die Bereiche Asset Management und Family Office

 » Ein professionelles Arbeitsumfeld mit flachen Hierarchien

 

Beschäftigungsumfang: Teilzeit (Umfang nach Vereinbarung)

Standort: Frankfurt am Main

Kontakt und Bewerbung

Interessierte Kandidatinnen und Kandidaten senden ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen bitte an

FOCAM AG

Senckenberganlage 16

60325 Frankfurt am Main

karriere@focam.de
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