
 

 

Wir suchen ab sofort eine/-n 

Junior/Team-Assistenz (m/w/d) in Vollzeit (35-40 Std.) 

in unserer Verbandsgeschäftsstelle in Hilden. 

Der VAF vertritt als Branchenverband bundesweit 200 mittelständische Systemhäuser in der 
Telekommunikations- und Informationstechnik. Die Verbandsgeschäftsstelle organisiert für die 
Mitgliedsunternehmen das Branchennetzwerk und erbringt mit Experten Dienstleistung wie z. B. Schulungen, 
Tagungen, Beratung und Fachpublikationen.  

Das sind Deine Aufgaben:  
 Organisatorische Vor- und Nachbereitung unserer online- und Präsenzschulungen sowie Support in der 

Durchführung, z.B. Terminkoordinierung, Anmeldemanagement, Catering, Schulungsnewsletter 
 Unterstützung des Verbandssekretariats, z.B. Kontaktdatenpflege, Büromaterialien, Versand, Mitwirkung 

in der Eventorganisation, Mitgliederbetreuung 
 Optional besteht auch die Möglichkeit Tagungen in Deutschland mitzubetreuen 

 
Das bringst Du mit: 

 Du arbeitest gerne mit Menschen und übernimmst Verantwortung im Team. 
 Du hast eine abgeschlossene Berufsausbildung im kaufmännisch/organisatorischen Bereich. 
 Du bist sicher im Umgang mit Bürosoftware (MS-Office-Paket). 
 Du siehst neue Aufgaben als spannende Herausforderung. 

 
Das bieten wir: 

 Unbefristete Vollzeitanstellung bei einem modernen und sicheren Arbeitgeber 
 Sehr gutes Betriebsklima in einem kleinen, engagierten Team 
 Gründliche Einarbeitung und abwechslungsreiche Tätigkeiten 

 Geschäftsstelle in sehr ansprechender Lage direkt am Hildener Marktplatz 
 Homeoffice nach Absprache  
 Attraktives Gehalt  
 30 Tage Urlaub  

 Firmenhandy möglich 
 Getränke 
 Parkplatz 
 Freundlicher Bürohund vorhanden  

 

Wir freuen uns auf Deine Bewerbung: 
Bitte sende Deine Bewerbungsunterlagen mit frühestmöglichem Eintrittspunkt und gerne auch mit 
Gehaltsvorstellung und der entsprechend gewünschten Stundenanzahl per Mail an Simone Weislowski 
(weislowski@vaf.de). Für Fragen erreichst Du Simone Weislowski per Mail und telefonisch unter der Nummer 
02103 7898-654 (oder mobil unter 0160 8942399) 
 
VAF Bundesverband Telekommunikation e.V. 
Schulstraße 2 
40721 Hilden  
www.vaf.de 

 


