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Wir suchen Sie als Verstärkung unseres Teams! 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Wir sind: 

Der Verband der Nordwestdeutschen Textil- und Bekleidungsindustrie vertritt als Arbeitgeber- und 

Unternehmerverband seine Mitgliedsunternehmen aus der Textil- und Modeindustrie u. a. in arbeits- 

und sozialrechtlichen Angelegenheiten, in Fragen der Aus-, Fort- und Weiterbildung, begleitet 

umweltrechtliche Genehmigungsverfahren für Produktionsanlagen und berät zu Energieeffizienz und 

Kreislaufwirtschaft. Informationen zur Arbeit unseres Verbandes finden Sie darüber hinaus hier.  

 

Teamassistenz (m/w/d) 

Wir bieten Ihnen:  

 

• Einen zukunftssicheren Arbeitsplatz im Team eines vielseitigen Arbeitgeber- und 

Wirtschaftsverbandes 

• Ein angenehmes und kollegiales Arbeitsumfeld mit flachen Hierarchien in bestens 

ausgestatteten Büroräumen 

• Zusätzliche Sozialleistungen wie 13. Monatsgehalt, Urlaubsgeld, VWL, etc. 

• Teilzeittätigkeit möglich 

• Flexible Arbeitszeiten 

• Arbeiten auch im Homeoffice 

• Möglichkeiten der finanzierten Weiterbildung 

• Kostenlose Parkplätze, gute ÖPNV-Anbindung, Jobrad 

• Moderne IT-Infrastruktur 

• Einblick in eine vielseitige Branche mit innovativen Mitgliedsunternehmen  

 

https://www.textil-bekleidung.de/fileadmin/user_upload/Publikationen/Textilverband-Wir-ueber-uns_2022.pdf
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Ihre Aufgaben: 

• Korrespondenz intern und extern - z. B. mit Mitgliedsunternehmen, Gerichten,  
Rechtsanwälten und Behörden 

• Termin- und Fristenkoordination bzw. -kontrolle 
• Allgemeine Bürotätigkeiten (z. B.: Aktenan- und -ablage, Postbearbeitung in elektronischer 

und Papierform) 
• Mitarbeit in Projekten 
• Organisation von Besprechungen, Seminaren und Videokonferenzen 

 

Ihr Profil:  

• kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation/Berufserfahrung 

• gerne Erfahrung im Assistenzbereich  

• Spaß am Arbeiten mit dem PC: Sicherer Umgang mit MS-Office (vor allem MS Word); weitere 

Einarbeitung in andere Programme erfolgt „on the job“ 

• Umsicht bei der Wahrnehmung fristgebundener Aufgaben 

• Gutes mündliches und schriftliches Ausdrucksvermögen 

• Eigenständige und vorausschauende Arbeitsweise 

 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung unter Angabe Ihrer Verfügbarkeit an bewerbung@textil-

bekleidung.de.  

 

Bei Fragen wende Sie sich gerne an Frau Herbst (Tel.: 0251 53000-31, E-Mail: anke.herbst@textil-

bekleidung.de).    
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